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Esipuhe

Paikallinen pditosvalta koulutuksen jirjestimisessd lisddntyi huomattavasti
1980- ja 1990-luvuilla. Uusin koululainsdidinto tuli voimaan 1. pdivini tammi-
kuuta 1999. Koulutuksen jirjestdjd joutuu paiatoksid tehdessdin sekd koulutusta
suunnitellessaan ja jirjestiessdin ottamaan huomioon runsaasti myos muuta
lainsdddiantod saavuttaakseen koulutukselle asetetut tavoitteet ja hoitaakseen
lakisddteiset tehtivinsi.

Kesikuun 1. pidivind 1999 astui voimaan myos uudistettu henkilotietojen kisit-
telyd (tietosuojaa) koskeva lainsdddinto eli henkilotietolaki (523/1999). Joulu-
kuun 1. pdivini 1999 tuli voimaan laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta
(julkisuuslaki), jossa sdddetddn erityisesti viranomaisten asiakirjojen julkisuu-
desta ja salassapidosta. Opetustoimessa tietosuojaan seki asiakirjojen salassapi-
toon ja julkisuuteen sovelletaan piddasiassa niitd yleislakeja, silldi omaa yleislait
syrjayttavid lainsdidiantdd opetustoimessa on vain vihin. Yksityisyyden ja luot-
tamuksen suojan tarve ja periaatteet tiedostetaan kouluissa ja oppilaitoksissa
yleisesti, mutta eri laeissa olevien siinnosten soveltaminen koulujen arjessa on
joissain tilanteissa episelvii.

Tulkintavaikeudet ovat luonnollisia, silli sekd henkilotietolaki ettd julkisuus-
laki ovat osin vaikeaselkoisia ja toisaalta yksityiskohtaisia. Niinkin tavallinen
kysymys kuin se, ovatko tenttitulokset ja kokeen arvosanat julkisia vai eivit, jad
lainsdddiannossi vaille yksiselitteistd vastausta.

Tietosuojavaltuutettu Reijo Aarnio kutsui kesdkuussa 2001 kokoon Opetus-
toimen tietosuojan ohjausryhmin (OTTO-ryhmin), jonka tehtivind on ottaa
kantaa ja antaa apua opetustoimessa esiintyvien tietosuojaongelmien ratkai-
semiseen. Varsin pian ohjausryhmissi todettiin, ettd tietosuojaa, julkisuutta ja
salassapitoa kisittelevdd koulutusta ja ohjeita tarvitaan kipedsti. TAmi kirjanen
on tarkoitettu perusoppaaksi ja oppimateriaaliksi tietosuojasta ja julkisuuslain-
sddddnnostd ja niiden soveltamisesta opetustoimessa.

Tietosuoja (henkilotietojen kisittelyd koskeva siddntely) on osa yksityisyyden
suojaa ja jokaisen ihmisen perusoikeus. Perusoikeuksiin kuuluu myo6s jokai-
sen oikeus saada tieto viranomaisten julkisista asiakirjoista, ja ldhtokohtaisesti
kaikki viranomaisen asiakirjat ovat julkisia. Oppaassa selvitetiin nididen kahden
perusoikeuden suhdetta toisiinsa seki julkisuuslain soveltamisalaa, julkisuu-
den toteuttamista, asiakirjojen salassapitoa sivullisilta koulussa ja koulun ulko-
puolella ja henkilon oikeutta saada itsedidn koskevia tietoja. Tietosuojan osalta



selvitetidn, miten oppilaitoksissa pitdd kisitelld henkilotietoja ja minkilaiset
saannot ohjaavat rekisterinpitoa. Oppaaseen on koottu myos tietosuojavaltuu-
tetun toimiston kannanottoja ja neuvoja kiytinnon tilanteisiin.

Koulutuksen lainsdidannossid ei ole yksityiskohtaisia sdinnoksid hallinnon
jarjestimiseksi, vaan se jid suurelta osin paikallisesti pditettiviksi. Paikallisen
hallinnon harkittavaksi on jitetty esimerkiksi se, miten oppilaita ja opetuk-
sen jdrjestimistd koskevat tiedot kirjataan. Niiden tietojen kirjaamistavoista
on oppaassa tarpeen antaa muutamia suosituksia. Perusopetuslain 31 a §n 4
momentissa (642/2010) on sdiddetty oppilashuoltoasioiden kirjaamisesta perus-
opetuksessa. Samalla tavalla suositellaan oppilashuoltotiedot kirjattaviksi muis-
sakin koulumuodoissa.

Oppaassa esitetddn lyhyesti vain pddsiannot, joten eri sidnnosten soveltami-
nen yksittdistapauksiin edellyttiid luonnollisesti itse lakitekstin tarkkaa lukemis-
ta ja arvioimista. Sddnnosviittaukset on luettavuuden helpottamiseksi sijoitettu
yleensi alaviitteisiin. Opas on tarkoitettu opetustoimesta vastaavien organisaa-
tioiden ja toimielinten kiyttoon. Ensisijaisesti opas on kirjoitettu perusopetuk-
sen nidkokulmasta, silld tiedusteluja henkildtietojen kisittelystd seki asiakirjojen
julkisuudesta ja salassapidosta on tehty eniten juuri perusopetuksesta ja sithen
liittyvistd oppilashuollosta, jossa eri hallinnonalojen edustajat toimivat yhteis-
tyossid ja jossa kisitellddn arkaluonteisia tietoja. Kunnan jdrjestimdssd perus-
opetuksessa ja lukiokoulutuksessa rekisterinpidon lainmukaisuudesta vastaa
kuntalain mukainen opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta. Lautakun-
nan on ohjattava koulujen rekisterinpitoa, ja tistd syystd opas on tarkoitettu
my0s lautakunnille.

Oppaan systematiikka ja perussiinnot ovat soveltuvin osin kiytettivissi kaikis-
sa oppilaitoksissa: tekstissi kiytetyilld sanoilla "koulu” ja "oppilaitos” voidaan
tarkoittaa kaikkia oppilaitoksia peruskoulusta yliopistoihin ja sanalla "oppilas”
koulutukseen osallistuvia esikoululaisista korkeakouluopiskelijoihin.

Oppaan Kkirjoittajina  ovat toimineet Opetushallituksessa kouluneuvoksena
pitkddn tyoskennellyt oikeustieteen kandidaatti Pirjo Vehkamiki, hallintojoh-
taja, oikeustieteen kandidaatti Matti Lahtinen Opetushallituksesta ja henkilo-
tietojen kisittelyd koskevin osin ylitarkastaja, oikeustieteen kandidaatti Anne
Tamminen-Dahlman Tietosuojavaltuutetun toimistosta. Oppaan sisiltoon ovat
vaikuttaneet osatekstein ja kommentein erityisesti tietosuojavaltuutettu, oikeus-
tieteen kandidaatti Reijo Aarnio ja Tietosuojavaltuutetun toimistossa toimis-
topdallikkond aiemmin pitkdidn tyoskennellyt oikeustieteen kandidaatti Maija
Kleemola, kouluneuvos, varatuomari Mia Sarpolahti Opetushallituksesta, kehit-
tamispaallikko, oikeustieteen ja kasvatustieteen maisteri Nina Lahtinen Opetus-



alan Ammattijarjestostd seki lakimies, oikeustieteen kandidaatti ja kasvatustie-
teen maisteri Marja Lahtinen ja lakimies, varatuomari Riitta Myllyméki Suomen
Kuntaliitosta.

Oppaassa esitetyt kannanotot erdisiin tulkinnanvaraisiin kysymyksiin ovat vain
kirjoittajien, eivit niiden organisaatioiden, joissa he tyoskentelevit.

Oppaan laadinnan lihtokohtana on ollut "paras on hyvin vihollinen”. Pyrki-
mittd kaiken kattavaan esitykseen on yritetty laatia lyhyt ja pelkistetty opas
kidytinnodn tarpeisiin sininsi monimutkaisesta asiavyyhdestd. Oppaan tiiviy-
destd johtuu myos se, ettd monet kisitteet on mdiritelty vain kertaalleen, ei
aina niiden tullessa tekstissi esiin. Yksityiskohtien ymmirtimistd helpottaa, jos
lukee ldpi koko oppaan. Kommentit, tiydennyspyynnot ja muutosehdotukset
ovat tervetulleita osoitteisiin pirjo.vehkamaki@iki.fi, matti.lahtinen@oph.fi ja
anne.tamminen-dahlman@om.fi. Opas on uudistettu painos Opetushallituksen
vuonna 2004 julkaisemasta samannimisestd julkaisusta, jonka tekijit olivat Pirjo
Vehkamiki ja Anne Tamminen-Dahlman. Uudistettu opas loytyy maksuttomana
verkkojulkaisuna osoitteesta www.oph.fi/julkaisut/2013/julkisuus_ja_tietosuo-
ja_opetustoimessa.

Koulutuksen lainsdddintoon on vuosina 2010 ja 2011 tehty oppilas- ja opiske-
lijatietojen julkisuutta ja salassapitoa sekd henkil6tietojen kisittelyd koskevia
muutoksia. Vuoden 2011 alussa voimaan tulleella lailla perusopetuslain muutta-
misesta (642/2010) uudistettiin esi- ja perusopetuksen oppilaan tukea koskevat
sadnnokset ja tarkennettiin oppilashuollon toteuttamista koskevia siannoksii.
Oppilashuoltoa, henkilotietojen salassapitoa ja kisittelyd sekid tietojensaanti-
oikeutta koskevia sddnnoksid on sovellettu jo elokuusta 2010. Vuoden 2012
alusta voimaan tulleella lainsdddinnolld (951-956/2011 ja 1033-1035/2011)
lisattiin  ammatillisen koulutuksen jirjestdjien ja korkeakoulujen mahdolli-
suuksia puuttua opiskelijoiden soveltumattomuuteen tietyille koulutusaloille.
Tédssd niin sanotussa Sora-lainsdddinnossd sdddelliin myos opiskeluoikeuden
peruuttamiseen ja palauttamiseen sekid kurinpitoon liittyvistd menettelystd,
arkaluonteisten tietojen kisittelystd ja tietojensaantioikeudesta. Tdssd oppaan
uudistetussa 4. painoksessa selvitetiin mainittujen uudistusten vaikutuk-
sia julkisuuteen ja tietosuojaan esi- ja perusopetuksessa sekd ammatillisessa
koulutuksessa. Oppaaseen on lisiksi lisitty tuoreimpia julkisuutta ja tietosuojaa
koskevia oikeustapauksia seki Tietosuojavaltuutetun kannanottoja.

Hallitus on antanut eduskunnalle esityksen erididen sairaalaopetusta seki
koulujen ja oppilaitosten tyorauhaa koskevien siinndsten muuttamisesta
(HE 66/2013) seki esityksen oppilas- ja opiskelijahuoltolaiksi ja eriiksi siihen
liittyviksi laeiksi (HE 67/2013). Ensiksi mainittuun esitykseen sisiltyvien lakien



on tarkoitus tulla voimaan 1.1.2014 ja viimeksi mainittuun esitykseen sisilty-
vien lakien 1.8.2014. Esityksiin sisiltyvilld lakiehdotuksilla muutettaisiin myos
nykyisid koulujen ja oppilaitosten julkisuutta ja tietosuojaa koskevia sidnnok-
sid ja kdytdntojd. Mainittujen sidnnosmuutosten edellyttimit tarkistukset tihidn
oppaaseen on tarkoitus tehdi lakien hyviksymisen jalkeen keviilld 2014.

Helsingissd 30. pdivinid elokuuta 2013

Pirjo Vebkamdiki Matti Labtinen Anne Tamminen-Dablman
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I Julkisuus ja yksityisyys ovat
perusoikeuksia

Liahtokohtaisesti kaikki viranomaisen asiakirjat ovat julkisia. Oikeus saada tieto
viranomaisen julkisesta asiakirjasta on jokaisen perusoikeus. Myos oikeus yksi-
tyisyyteen eli yksityiselimiin ja henkilotietojen suojaan ovat perusoikeuksia.

Suomen kaltaisessa demokraattisessa valtiossa jokaisella tulee olla mahdolli-
suus valvoa viranomaistoimintaa, muodostaa siitd vapaasti mielipiteensid seki
vaikuttaa julkisen vallan kiyttoon ja valvoa oikeuksiaan ja etujaan. Timin
mahdollistaa viranomaistoiminnan avoimuus ja lipinikyvyys, asiakirjojen julki-
suus ja ihmisten mahdollisuus saada tietoja viranomaisen toiminnasta.

Suomen perustuslaissal siddetdin, ettd viranomaisen hallussa olevat asiakirjat
ovat julkisia, jollei julkisuutta ole vilttimittomien syiden vuoksi lailla erikseen
rajoitettu, ja ettd jokaisella on oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta.” Tiedon
pitdd olla saatavilla silloinkin, kun asiakirja ei koske henkilén omaa asiaa.

Suomen perustuslaki turvaa jokaisen yksityiselimin ja velvoittaa sddtimiin
henkilotietojen suojasta lailla.? Tietosuojassa on kysymys julkistenkin henkilo-
tietojen kisittelyn edellytyksistd. Henkilotietolaki kertoo, milloin ja mitd henki-
lotietoja voi kerdtd ja miten niitd tulee kisitelld. Yksityisyyteen eli yksityiseld-
min suojaan kuuluvat myos esimerkiksi kotirauha, oikeus olla fyysisesti yksin
valvonnan ulottumattomissa, oikeus olla valvonnan ja tiedonvilityksen ulottu-
mattomissa ihmissuhteissa, elimintavoissa ja harrastuksissa sekid oikeus pysyd
tuntemattomana eli pidittya julkisuudesta.

Viranomaisen asiakirjojen julkisuus ja yksityiselimin suoja ovat samanlaisia
perusoikeuksia kuin esimerkiksi liilkkumisvapaus, uskonnonvapaus, kokoontu-
mis- ja yhdistymisvapaus sekid sananvapaus.

Kaytinnossi julkisuusperiaatteen toteuttaminen merkitsee oppilaitoksissa siti,
ettd jokaiselle, myos ulkopuoliselle, on hinen pyynnostidn annettava tieto
julkisesta asiakirjasta. Asiakirjojen julkisuus ei merkitse sitd, ettd oppilaitoksella
olisi oma-aloitteisesti yleinen velvollisuus tarjota hallussaan olevien asiakirjojen
kopioita sivullisille tai julkistaa niitd. Koulutuksen lakisddteiseen arviointitoi-

1 731/1999.
2 Suomen perustuslain 12 §n 2 momentti.

3 Suomen perustuslain 10 §.
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mintaan liittyy kuitenkin velvollisuus julkistaa arvioinnin keskeiset tulokset.?
Asiakirjojen julkisuudesta eli tietojen antamisesta henkilolle timidn pyynnosti
on erotettava tiedoksianto, tiedonantovelvollisuus ja tiedottaminen eli viestinti.

Koululainsiadinnon mukaan myos opetus on julkista, mutta pddsyd opetusta
seuraamaan voidaan perustellusta syysti rajoittaa.’

Nimestiin huolimatta laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta ei koske
kisittelyn julkisuutta hallinnossa.® Ulkopuolinen ei yleensi voi yleison lailla
seurata asian kisittelyd eikd paitoksentekoa virastossa. Kuntalain mukaan
kunnanvaltuuston kokoukset ovat kuitenkin julkisia, ja muut kunnalliset toimi-
elimet voivat pédittii, ettd niiden kokous on julkinen.”

Oppilaitoksessa asiakirjojen salassapito voi vain poikkeuksellisesti perustua
oppilaitoksen etuun. Salassapidon tarkoituksena ei ole salata oppilaitoksen
omaa toimintaa. Sen sijaan salassapidon tarkoituksena on suojata yksityisyyt-
td tai yleistd etua. Oppilaitoksen hallussa on runsaasti sellaista aineistoa, ettid
yksityinen etu tai yksityisyys edellyttid salassapitoa. Sellaista aineistoa ovat
esimerkiksi tiedot oppilaan tai opettajan terveydentilasta tai vammaisuudesta
sekd tiedot henkilon elintavoista, harrastuksista, perhe-elimisti ja muista niihin
verrattavista henkilokohtaisista oloista.® Oppilaitoksen hallussa olevan aineis-
ton salassapito voi perustua myos yleiseen etuun, esimerkkinid oppilaitoksen
turvajirjestelyt.”?

Tietosuoja merkitsee oppilaitoksissa sitd, ettd oppilaita koskevien henkilotieto-
jen kisittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua oppilaitoksen toiminnan kannal-
ta. Kisittelylle tulee miiritelld oppilaitoksen lakisiditeisten tehtivien perusteella
tarkoitukset, joihin henkil6tietoja kiytetddn. Oppilaitosten tehtivit perustuvat
erityislainsdadintoon. Tietoja saa kisitelld esimerkiksi oppilaan ottamiseksi
oppilaitokseen tai opetuksen jirjestimiseksi, ei oppilaitokselle kuulumattomia
tehtivid varten. Tietojen tulee olla virheettomii ja kiyttotarkoituksensa kannal-
ta tarpeellisia. Henkilotietoja voivat kisitelld vain ne oppilaitoksen henkilo-
kuntaan kuuluvat, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtivissidn. Muulta henkilostoltd,
samoin kuin koulun ulkopuolisilta, ne on suojattava.

4 Esim. perusopetuslain 21 §n 4 momentti.

N

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

Julkisuuslain 1 §n 2 momentti.
Kuntalain 57 §.

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

O 0 N O\
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Perehtyminen asiakirjojen julkisuuteen ja salassapitoon seki tietosuojaan edel-
lyttdd myos tutustumista niitd koskeviin saidoksiin. Keskeiset siidokset ovat
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki (julkisuuslaki, 621/1999) ja
viranomaisten toiminnan julkisuudesta ja hyvisti tiedonhallintatavasta annettu
asetus (julkisuusasetus, 1030/1999). Julkisuuslaki on sdidetty perustuslain
mukaisen asiakirjajulkisuuden toteuttamiseksi. Siini sdddetdin kuitenkin tieto-
jen salassapidosta myos yksityisen edun vuoksi, joten se suojaa perustuslain
mukaisesti yksityisyyttikin. Opetustoimen yksittdisid, salassapitoa ja vaitiolo-
velvollisuutta koskevia siinnoksid ovat perusopetuslain (628/1998) 40 §, lukio-
lain (629/1998) 32 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain (630/1998) 43 §
ja ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) 16 §&n 5 kohta.
Perusopetuslain 40 §:44 on muutettu lailla (642/2010) ja ammatillisesta koulu-
tuksesta annetun lain 43 §44 ja ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun
lain 16 §n 5 kohtaa laeilla (951 ja 952/2011). Lisiksi julkisuuslaissa sdddetiin
henkil6tietojen luovuttamisesta viranomaisen henkilorekistereistd, ellei toimin-
taa koskevassa laissa ole tietojen luovuttamista koskevia erityissidnnoksid.

Tietosuojan osalta keskeisid siddoksid ovat henkilotietolaki (523/1999), laki
yksityisyyden suojasta tydelimissi (759/2004), laki sihkoisestd asioinnis-
ta viranomaistoiminnassa (13/2003) ja sidhkoisen viestinndn tietosuojalaki
(516/2004). Niissd kerrotaan muun muassa siitd, miten henkil6tietoja pitdd lain
mukaan kisitelld. Oppilasta koskevien henkilotietojen kisittelystd oppilashuol-
lossa siddetddn perusopetuslain 31 a, 40 ja 41 §ssid, sellaisina kuin ne ovat
laissa (642/2010). Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 42 §:44n on otettu
vuoden 2012 alusta voimaan tulleella lailla (951/2011) sdinnokset erdiden
arkaluonteisten tietojen kisittelystd. Sidnnokseen viitataan myos ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta annetun lain 16 §&n muutetussa 5 kohdassa (952/2011).
Koulutusta koskevissa laeissa on lisdksi erditd muita henkilotietojen kisittelyd
koskevia siinnoksid.!?

10 Esim. laki opiskelijavalintarekisteristd ja ylioppilastutkintorekisteristi (1058/1998).
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Il Julkisuus ja salassapito hallinnossa

1 Asiakirjojen julkisuus ja salassapito

Julkisuutta hallinnossa siitelevi yleissiddos on nimeltdin laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999). Ratkaistaessa asiakirjojen julkisuutta on
ensin otettava selvid siitd, mitkid ovat lain mukaisia viranomaisia ja mitki tallen-
teet ovat lain mukaisia asiakirjoja. Laki sddtdd myos siitd, mihin viranomaisen
hallussa oleviin asiakirjoihin lakia sovelletaan. Pidsddntoisesti ndmd asiakirjat
ovat julkisia, mutta osa niistd on sdiddetty laissa salaisiksi.

Asiakirja on miiritelty!! julkisuuslaissa laajasti. Asiakirjaksi katsottava kirjalli-
nen tai kuvallinen esitys voi olla tehty milld tahansa vilineelld mille tahansa
alustalle. Asiakirjana pidetidn lisdksi atk-, 44ni- ja kuvatallenteita, ja se voi olla
myo6s sihkopostiviesti. Oikeus saada tieto julkisesta asiakirjasta koskee vain
tallennettua tietoa.

Viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin sdidetd.'?
Asetuksessa ei voida sditidd salassapidosta. Esimerkiksi johtosidnndssi salassa
pidosta voidaan mididritd vain lainsiddinnon puitteissa. Viranomaisella on
velvollisuus antaa pyynnostd julkinen tieto jokaiselle, ja jokaisella on oikeus
saada tieto julkisesta asiakirjasta. Jos asiakirjassa on salassa pidettivid tietoja,
ne tulee ensin poistaa tai peittdd, mutta asiakirjan julkinen osa on annettava.
Edellytyksenid kuitenkin on, ettid asiasisiltd on edelleen ymmarrettavi eikid se
ole muuttunut toiseksi. Tieto annetaan yleensd suullisesti, antamalla asiakirja
paikan padlld nahtaviksi tai jaljennettiviksi tai antamalla siitd kopio tai tuloste
(ks. tarkemmin kohta II 5.1).

On huomattava, ettd jokainen viranomainen soveltaa itse julkisuuslakia omassa
toiminnassaan. Tulkintaerimielisyydet ratkaistaan viime kidessd hallinto-
oikeuksissa ja korkeimmassa hallinto-oikeudessa. Tietoja julkisuuslain sovel-
tamisesta sekd malli- ja pddtoslomakkeita on saatavilla oikeusministerion koti-
sivuilta osoitteesta www.om.fi/julkisuus.

1.1  Oppilaitoksissa hoidetaan viranomaistehtévia

Opetustointa koskevia viranomaistehtidvid hoidetaan sekid kunnan keskushal-
linnossa ettd oppilaitoksissa. Laissa'® viranomainen on miiritelty varsin laajasti.

11 Julkisuuslain 5 §.
12 Julkisuuslain 1 §$n 1 momentti.
13 Julkisuuslain 4 §.
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Laki koskee kaikkia valtion ja kuntien viranomaisiksi organisoituja toimielimii.
Koulutoimen osalta kunnan viranomaisia ovat kunnanhallitus, opetustoimen
hallinnosta vastaava lautakunta sekd koulujen johtokunnat. Viranhaltijoista
viranomaisia ovat sivistystoimenjohtaja ja rehtori, jos heilld on itsendistd toimi-
valtaa esimerkiksi heille delegoidun toimivallan nojalla. Valtion oppilaitos on
viranomainen.

Muutkin organisaatiot kuin viranomaiset voivat kiyttdd julkista valtaa julkisia
tehtivid hoitaessaan. Téllaisessa toiminnassa syntyvit asiakirjat ovat viranomais-
asiakirjoja. Niinpd ainakin ne yksityisen koulutuksen jirjestdjin tai yksityisen
koulun ylldpitdjan asiakirjat, jotka koskevat oppilaaksi ottamista, oppilaan arvi-
ointia ja kurinpitoa (eli kirjallista varoitusta ja midirdaikaista erottamista), ovat
viranomaisasiakirjoja. Sen sijaan esimerkiksi yksityisen koulutuksen jirjestdjin
tai yksityisen oppilaitoksen yllipitijin tyontekijoiden tyosuhdetta koskevat
asiakirjat eivit ole viranomaisasiakirjoja.

Yleensi tyoryhmin asiakirjat ovat sen viranomaisen, joka tydryhmin on asetta-
nut, mutta tiettyid tehtivia itseniisesti hoitavat komiteat, toimikunnat, lautakun-
nat ja tydryhmit katsotaan julkisuuslaissa erillisiksi viranomaisiksi. Esimerkiksi
aikuisten nayttotutkintoja jirjestivit tutkintotoimikunnat katsotaan erillisik-
si viranomaisiksi, eivitkid niiden asiakirjat ole Opetushallituksen asiakirjoja,
vaan tutkintotoimikunnan, vaikka Opetushallitus asettaakin nimi toimikun-
nat. Kummassakin tapauksessa on kysymys viranomaisen asiakirjasta, mutta
harkintavaltaa asiakirjan antamisessa kiyttdd se organisaatio, jonka asiakirjasta
on kyse.

Oppilaitoksen ostopalveluissa ja toimeksiantotehtivissid syntyvit asiakirjat ovat
viranomaisasiakirjoja. Asiakirjoja syntyy vaikkapa koulutuksen jirjestdjin hank-
kiessa koulutusta yksityiseltd tai ulkopuolisen hoitaessa oppilaitoksen toimek-
siannosta sen atk-tehtivii. !4

1.2  Kaikki oppilaitoksessa olevat asiakirjat eivét kuulu lain

pliriin

Tiedonsaantioikeus kohdistuu sellaisiin asiakirjoihin, jotka ovat viranomaisen
madrittavissd. Julkisuuslaki koskee siis vain asiakirjoja, jotka on laadittu tai
toimitettu oppilaitokselle sen toimialaa tai tehtivid koskevassa asiassa.'’> On
huomattava, ettd lakia sovelletaan kaikkiin sellaisiin asiakirjoihin, joilla on
merkitystd oppilasta tai koulun henkilokuntaa koskevassa asiassa.

14 Julkisuuslain 5 §&n 2 momentti ja henkilotietolain 8 §n 1 momentin 7 kohta.

15 Julkisuuslain 5 §:n 2 momentti.
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Sanomalehtiin ja mainoksiin lakia ei sovelleta. My6s osa erdistd muista oppi-
laitoksessa olevista asiakirjoista jid lain piirin ulkopuolelle.!® Loytétavarana
viranomaisen haltuun joutuneet asiakirjat, tilaustutkimukset ja sellaiset virka-
miehen tybosoitteeseen lihetetyt asiakirjat, jotka eivit liity koulun asioihin
(esim. harrastuksiin liittyvd posti), eivit ole "viranomaisen asiakirjoja”. Vakiin-
tunut kiytinto on se, ettd kirjekuoret, joissa on ensin henkilon nimi ja sitten
oppilaitos, jitetdin kansliassa avaamatta. Jos kirjekuoressa sen sijaan on ensin
oppilaitos ja sitten henkilon nimi, oletetaan, ettd kirje koskee virka-asiaa, ja
kirje avataan kansliassa. Jos kirje ei olekaan oppilaitokselle tarkoitettu vaan
yksityinen, se nauttii tietysti yleistd viestinnidn suojaal’ ja se on toimitettava
vastaanottajalle. Sihkopostiviesteji kisitellddn samoin kuin muutakin postia.'®
Oppilaitoksen toimintaan liittyvit viestit on hyvi ohjata oppilaitoksen yleiseen
sihkopostiosoitteeseen. Tyonantaja ei saa vaarantaa palveluksessaan olevan
henkilon yksityisluonteisten ja luottamuksellisten viestien salaisuutta sihkopos-
tin tai tietoverkon kiytossi.!”

Virkamiehen vain oman muistinsa tueksi laatimat muistiinpanot ja sellaiset luon-
nokset, joita virkamies ei vield ole antanut muille asian kisittely4 varten, jadvit
lain soveltamisalan ulkopuolelle. T4ssd yhteydessd on kuitenkin huomattava,
ettd hallintolain®® mukaan asian ratkaisuun eli pditokseen vaikuttavat seikat
pitdd kirjata ja ettd henkilolld itselliin on yleensid oikeus nihdid hintd koske-
van pdatoksen perustana olevat asiakirjat. Piidtokseen ratkaisevasti vaikuttanei-
ta seikkoja ei voi "piilottaa” virkamiehen omiin muistiinpanoihin.

Julkisuuslain soveltamisen ulkopuolelle jaivit niin ikdidn oppilaitosten sisdistd
koulutusta ja tiedonhakua varten hankitut asiakirjat eli “kisikirjasto”. %! Ulko-
puolinen ei voi julkisuuslakiin vedoten saada niistd tietoa. Téllaisten asiakirjo-
jen luovuttamisesta pidattdi asiakirjan haltija.

Virkamiesten kommunikoinnin ja mielipiteiden vaihdon vapaus on julkisuus-
laissa sdilytetty viranomaistoiminnan turvaamiseksi. Tdman vuoksi lain ulko-
puolelle jaivit myos oppilaitoksessa tyoskentelevien vilisid neuvotteluja,
yhteydenpitoa ja muuta sisdisti tydoskentelyd varten laaditut viranomaisen asia-

16 Julkisuuslain 5 §n 3 ja 4 momentit.

17 Suomen perustuslain 10 §&n 2 momentti.

18 Sihkoisen viestinndn tietosuojalain 4 §.

19  Laki yksityisyyden suojasta tyoelimissi (759/2004) 19 —20 § seki Tyo- ja elinkeinoministe-
rion opas Tyoelimin tietosuoja (linkki http://www.tietosuoja.fi/18578.htm).

20 Hallintolain (434/2003) 42 §.

21 Julkisuuslain 5 §n 3 momentin 3 kohta.
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kirjat.?* Tiallaisia soveltamisalan ulkopuolelle jiiviid asiakirjoja ovat esimerkiksi
paatoksentekoa valmistelevien henkilodiden viliset kommentit, (epaviralliset)
poytikirjat, yksittiiset tydnjohto- ja valvontamiiriykset, sisdistd hallintoa varten
laaditut asiakirjat, sisdiset tiedotteet, tyoajanseurantajirjestelmit, tyotyytyvii-
syysbarometrit ja kurssipalautteet, ellei niiden sisdltd suoraan vaikuta oppilasta
tai muuta oppilaitoksen ulkopuolista koskevaan piitoksentekoon.? Sisdisen
tyoskentelyn asiakirjojen jattiminen julkisuuslain soveltamisen ulkopuolelle ei
tarkoita sitd, ettd kavennetaan erityisesti oppilaiden ja huoltajien mahdollisuutta
saada tietoja oppilaitoksen perusteluvelvollisuuden piiriin kuuluvista seikoista.
Lain piiriin puolestaan kuuluvat puhelinluettelot, vastuualueluettelot ja vuosi-
lomalistat.

Edelld selostettuja opettajan ja muun virkamiehen omia muistiinpanoja ja oppi-
laitosten sisidistd tyoskentelyd varten laadittuja asiakirjoja koskee salassapitovel-
vollisuus, jos niissd on salassa pidettivid, esimerkiksi terveydentilaa koskevaa
tietoa.?* Yleisd ei voi vaatia nihtivikseen niissi olevaa tietoa vetoamalla asia-
kirjojen julkisuuteen, silld julkisuuden osalta ne eivit kuulu lain piiriin.

Asiakirjojen julkisuus tarkoittaa jokaisen oikeutta saada pyynnosti tietoja ja
jaliennoksid viranomaisen yksiloidystid julkisesta asiakirjasta. Viranomaisilla on
kuitenkin julkisuuslain perusteella myos oma-aloitteinen tiedottamis- ja tiedon-
antovelvollisuus asioissaan.?

1.3  Kenellé 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 julkisesta
asiakirjasta toimii ja miten sitd on rajoitettu. Tiedon pyytdja saattaa olla (1)
jokainen” eli kuka tahansa tai (2) henkilo, jota asiakirja koskee, esimerkik-
si oppilas, tai (3) toinen viranomainen, joka tarvitsee toisen viranomaisen
asiakirjoja omien tehtiviensid hoidossa. ”Jokaisen” tiedonsaantioikeudessa on
kysymys hallinnon avoimuudesta ja lipinidkyvyydesti ja yleison luottamuksesta
viranomaisia kohtaan, asianomaisen henkilon kannalta yksilon oikeussuojasta.

22 Julkisuuslain 5 §n 4 momentti.

23 ks. esim. korkeimman hallinto-oikeuden ratkaisu KHO:2002:20 (15.2.2002)
24 Julkisuuslain 5 §n 5 momentti.

25 Julkisuuslain 19-20 §.
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2 Yleisojulkisuus

2.1 Ehdottoman yleisdjulkisuuden alkaminen

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

Piddsddntond on, ettd oppilaitoksen laatima asiakirja on julkinen vasta, kun se
on valmistunut.?® Laissa on tarkempia sdinnoksid siitd, milloin erilaiset asia-
kirjat valmistuvat tai mistd muusta hetkestd niiden julkisuus alkaa. Pditoksen,
esityksen, hakemuksen, kirjeen, ilmoituksen ja tarjouspyynnon julkisuus alkaa
siitd, kun se on allekirjoitettu, (virallisen) poytikirjan siitd, kun se tarkastuksen
jilkeen on allekirjoitettu tai vastaavalla tavalla varmennettu. Rekisterimerkin-
nin julkisuus alkaa siitd, kun merkintd on tehty. Diaarista voi siis saada tiedon
kirjeen saapumisesta oppilaitokseen.

Myos esittelymuistiot, selvitykset ja muut valmisteluasiakirjat tulevat julkisiksi,
kun asiasta on tehty piditods tai kun asia on oppilaitoksessa kisitelty loppuun.

Yleiseen jakeluun tarkoitettu komiteanmietintd, tydryhmidmuistio tms. ei
kuitenkaan ole julkinen vield allekirjoitushetkelld, vaan vasta sitten, kun sitd on
monennettu riittdvisti jakelua varten.?’

Oppilaitoksen on tarvittaessa mahdollisuuksien mukaan huolehdittava siitd,
ettd asianosainen saa epivirallisesti, esimerkiksi puhelimitse tai sihkopostitse,
tiedon hinti koskevan asiakirjan sisillostd, ennen kuin se on julkinen. Niin on
hyvi toimia varsinkin asianosaiselle epiedullisissa asioissa®®, kuten piitetties-
si oppilaan kurinpidosta tai virkamiehen irtisanomisesta.

Oppilaitokselle toimitettavien hakemusten, esitysten, kirjeiden ja muiden asia-
kirjojen julkisuus alkaa pddsiaidntoisesti siitd, kun oppilaitos on saanut asiakirjan
eli kun kirje on saapunut oppilaitokseen.? Julkisuus alkaa siis heti asiakirjan
saavuttua. Pyynto saada tieto asiakirjasta on kisiteltdvi viivytyksettd, ja pyydetty
tieto on annettava timin jilkeen mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistidan

26 Julkisuuslain 6 §.
27 Julkisuuslain 6 §n 2 momentti.
28 Julkisuuslain 6 §n 3 momentti.
29  Julkisuuslain 7 §.
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kahden viikon kuluessa siitd, kun oppilaitos on saanut pyynnon.®® Sihkoinen
viesti katsotaan saapuneeksi silloin, kun se on viranomaisen kiytettivissi siten,
ettd viestid voidaan kisitelld.3!

Hankintaa koskevan tarjouksen tiydennyspyyntod ja muut tarjouksen kisitte-
lyyn liittyvit selvitykset sekid tarjoukset ovat julkisia vasta sitten, kun asiassa
on pidsty sopimukseen® ja tietysti vain julkisilta osiltaan, koska niissd voi olla
myOs salassa pidettivid liike- ja ammattisalaisuuksia.

2.2 Harkinnanvarainen julkisuus

Ennen ehdottoman yleisojulkisuuden alkamista eli yleensd ennen asiakirjan
valmistumista se on harkinnanvaraisesti julkinen.’> Harkinnanvaraisesti julki-
sesta asiakirjasta oppilaitos saa antaa tiedon ulkopuolisille, vaikka jokaisen
ehdoton oikeus tiedonsaantiin ei olekaan vield alkanut. Tiedon antamisesta
kieltiytymiselle tiytyy olla asialliset perusteet.’* Keskeinen julkisuuslain tulkin-
taa ohjaava sdinnds on se, ettd tiedonsaantia saa rajoittaa mahdollisimman
vihin. Niin on silloinkin, kun julkisuus on harkinnanvaraista.?> Tiedon anta-
misesta tai antamatta jattimisestd on piditettivid puolueettomasti, tasapuolisesti
ja muiden hyvin hallinnon oikeusperiaatteiden mukaisesti, eikd pditostd saa
tehdd mielivaltaisesti.

Julkisuuslain mukaan asiakirja ei voi pysyvisti jiddd harkinnanvaraisesti julki-
seksi. Valmisteluasiakirjat tulevat julkisiksi viimeistidn silloin, kun oppilaitos
on tehnyt paatoksen asiasta tai kun asia on muuten kisitelty loppuun oppi-
laitoksessa. Julkisuuslakia edeltineen lain mukaan valmisteluaineisto jii pysy-
visti ehdottoman julkisuuden ulkopuolelle, joten nykyinen laki on laajentanut
valmistelun julkisuutta.

Tiivistetysti sanottuna asiakirjan (piditdksen, kirjeen tms.) julkisuus kehittyy
seuraavalla tavalla: Lain piiriin eivit kuulu virkamiehen ensimmiiset omat
muistiinpanot eivitki alustavat luonnokset. Kun luonnos tulee muiden kisitel-
taviksi ja se on suhteellisen viimeistelty, se siirtyy lain piiriin, mutta asiakirjan
keskeneriisyyden vuoksi se on vield harkinnanvaraisesti julkinen. Asian kisit-
telyn aikana on kuitenkin pyydettiessi annettava erikseen tietoja asian kisit-

30 Julkisuuslain 13 §:n 4 momentti.

31 Laki sihkoisestd asioinnista viranomaistoiminnassa (13/2003) 10 §.
32 Julkisuuslain 6 §n 1 momentin 3 kohta ja 7 §:n 2 momentti.

33 Julkisuuslain 9 §n 2 momentti.

34 Julkisuuslain 17 §&n 1 momentti.

35  Julkisuuslain 17 §.
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telyvaiheista.’® Harkinnanvaraisesti julkisesta asiakirjasta oppilaitos saa antaa
tiedon esimerkiksi kopiona pyytijille, mutta velvollisuutta siihen ei ole. Kun
asiakirja allekirjoitetaan ja se valmistuu, se on julkinen, ja jokaisella on oikeus
saada siitd tieto. Oppilaitoksella on velvollisuus antaa tieto asiakirjasta jokaisel-
le pyytijille. Tieto asiakirjasta annetaan suullisesti, antamalla asiakirja paikan
pédalld nihtiviksi tai antamalla siitd kopio tai tuloste.

3 Salassapito ja vaitiolovelvollisuus

Oppilaitoksessa olevat asiakirjat ovat julkisia, jollei niiden julkisuutta ole lailla
erikseen rajoitettu. Salassapito ei voi perustua oppilaitoksen (ilman lain tasoi-
sen sddnnoksen tukea) tekemidin piddtdkseen tai harkintaan. Edelld esitetyt
ehdottoman yleisojulkisuuden alkamishetket eivit tietenkidin ollenkaan koske
sellaisia asiakirjoja, jotka lain mukaan on sisiltonsd vuoksi pidettivi salassa.
Nimestddn huolimatta "laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta” on tirkein
laki, joka sditdd asiakirjojen salassapidosta, ja se sisdltid lainsiddintdmme
laajimman yksittdisen salassapitopykalin.®’

Salassa pidettivii asiakirjaa tai sen kopiota tai tulostetta siitd ei saa ndyttdi eiki
luovuttaa ulkopuoliselle, eikid sitd saa antaa teknisen kiayttoyhteyden avulla
tai muulla tavalla ulkopuolisen nihtiviksi tai kiytettiviksi.®® Asiakirja voi olla
my0s osittain salassa pidettivi. Silloin salassa pidettdvit tiedot tulee peittdi tai
poistaa ennen asiakirjan antamista.

Eri hallinnonaloilla on salassapitoa koskevia erityislakeja tai yksittdisid sidin-
noksid, jotka syrjayttavit yleislain (julkisuuslain). Esimerkiksi vero-, sosiaali-
huolto- ja potilastietojen salassapidosta on omat erikoislakinsa.® Ns. potilaslaki
koskee vain terveydenhuollon ammattihenkil6itd, ei esimerkiksi opettajia.

Opetustoimen yksittdisistd salassapitoa ja vaitiolovelvollisuutta koskevista
saannoksistd mainittakoon perusopetuslain (628/1998) 40 §, sellaisena kuin se
on laissa (642/2010), lukiolain (629/1998) 32 §, ammatillisesta koulutuksesta
annetun lain (630/1998) 43 §, sellaisena kuin se on laissa (951/2011), ja amma-
tillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain (631/1998) 16 §n 5 kohta, sellaisena
kuin se on laissa (952/2011).

36 Hallintolain (434/2003) 23 §:n 2 momentti.

37  Julkisuuslain 24 §.

38 Julkisuuslain 22 §.

39 Laki verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta (1346/1999), laki sosiaalihuollon
asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000) seki laki potilaan asemasta ja oikeuksista
(785/1992).
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Salassa pidettivid asiakirjoja on kisiteltivd ja sdilytettivd huolellisesti, ja ne
on hivitettavd niin, ettd ne eivit joudu sellaisten kisiin, joilla ei ole oikeutta
saada niiden sisdllostd tietoja. Kisittelyd ja sidilyttAmistd ohjaavat julkisuuslaki,
julkisuusasetus, arkistolaki'® seki arkistotoimen toimintaohjeet ja lakisi‘iteinen
arkistonmuodostussuunnitelma.

Salassapidolla tarkoitetaan lainsiddinnossi sekd asiakirjasalaisuutta eli asiakir-
jan pitimistd salassa®! etti kieltoa ilmaista tieto suullisesti eli vaitiolovelvolli-
suutta ja hyviksikidyttokieltoa eli kieltoa kiyttdi salaista tietoa omaksi eduksi
tai toisen vahingoksi.*? Virkamiehen vaitiolovelvollisuus merkitsee poikkeusta
jokaisen ihmisen perustuslain mukaisesta sananvapaudesta.

Vaitiolovelvollisuus ja tiedon hyviksikiyttokielto koskevat myos tallentamaton-
ta tietoa, joka asiakirjaan tallennettuna olisi sisilloltiin salassa pidettivid.®
Esimerkiksi viranomaisen puhelimitse saamat tiedot jonkun henkilon tervey-
dentilasta ovat salassa pidettiviid. Opettaja ei siten voi kertoa omassa tyossdin
vastaan tulleista tapauksista ilman asianomaisen henkilon tai alaikdisen henkilon
huoltajan lupaa, jos tietojen sisdltd on salassa pidettivi ja jos on tunnistettavis-
sa, ketd ne koskevat. Tillaisia ovat esimerkiksi kollegan tai oppilaan terveyden-
tilaa koskevat tiedot ja koesuoritukseen sisiltyvit virheet. Koulussa esimerkki
hyviksikiyttokiellosta voisi olla se, ettd koulun henkilokuntaan kuuluva ei saa
kayttad etukiteen tiedossaan olevia valintakoekysymyksid kenenkidin hyviksi.

3.1 Salassapidolla suojeltavat edut

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

40  Arkistolaki (831/1994).

41 Asiakirjasalaisuus, julkisuuslain 22 §.

42 Vaitiolovelvollisuus ja hyviksikiyttokielto, julkisuuslain 23 §.
43 Julkisuuslain 23 §.

44 Julkisuuslain 24 §.

45 Julkisuuslain 24 §n 17-19 kohdat.
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Julkisuuslain salassapitosddnnoksilld pyritidn suojaamaan seuraavia etuja:
e kansainviliset suhteet

e rikosten ehkiiseminen ja syytteeseen saattaminen

e turvajirjestelyjen toteuttaminen

e poikkeusoloihin varautuminen

e valtion turvallisuus

e tulo-, finanssi-, raha- ja valuuttapolitiikka

e luonnonarvojen siilyttiminen

e viranomaisen valvonta- ja tarkastustoiminnan tehokkuus

e tiedonantajan luottamuksensuoja

e julkinen taloudellinen etu

e tutkimus- ja kehittimistyon sekid opetuksen intressit

e turvapaikanhakijan turvallisuus

e yksityisyyden suoja (ks. yksityisyydestid edelld kohdassa D).

Vain osa niistd eduista tulee kysymykseen opetustoimessa. Salassapitoon ei
riitd suojeltavan edun mainitseminen, vaan salassapitoperusteeksi on aina
ilmoitettava salassapitoa koskeva lainkohta.

3.2  Ehdoton salassapito

Salassapitovelvollisuus saattaa olla ehdotonta. Silloin salassapitoon ei vaikuta
se, voiko tiedon antaminen yksittdistapauksessa vaarantaa suojattavan edun.*
Julkisuuslain 24 § alkaa lauseella ”Salassa pidettivid viranomaisen asiakirjo-
ja ovat — — 7 eikd niissd pykilin kohdissa, joissa salassapito on ehdotonta,
ole mitiin ehtolausetta. Viranomaisella ei ole harkintavaltaa tillaisen asiakir-
jan sisdltimien tietojen antamisesta. Esimerkiksi henkilon lidkirintodistus ja
muut tiedot terveydentilasta’” seki tiedot henkilolle suoritetusta psykologisesta
testistd ja soveltuvuuskokeesta tai niiden tuloksesta sekid tyontekijin valintaa
tai palkkauksen perustetta varten tehdyistid arvioinneista’®® ovat ehdottomasti

”»

salassa pidettivii.

3.3  Ehdollinen salassapito

Osassa salassapitokohdista salassapidon ehtona on se, ettd asiakirjan tietojen
antaminen ulkopuolisille yksittdisessd tapauksessa ei saa haitata eikd vaarantaa

46 Julkisuuslain 17 §n 2 momentti kiyttid ehdottomasta salassapidosta termié vahinkoedelly-
tyslausekkeeton salassapito.

47 Julkisuuslain 24 §:n 25 kohta.
48  Julkisuuslain 24 §&n 29 kohta.
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suojattavaa etua.” Viranomainen, jolta tietoja pyydetiin, joutuu tilloin arvioi-
maan tiedon antamisen vaikutukset ja harkitsemaan, voiko pyydetyn tiedon
antaa ulkopuolisille. Haittaa, joka aiheutuisi asiakirjan tietojen antamisesta yksi-
tyiselle, ei ehkd 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 pidettduvd salassa,

jos tiedon antamisesta on jyksitidistapauksessa baittaa suojattavalle

edulle (julkisuusolettama). Nédmd kobdat tunnistaa laissa sanamuodosta

“Salassa pidettdvid viranomaisen asiakirjoja ovat — —, jos tiedon antami-

nen vaarantaisi — —".

-

Esimerkkeja julkisuusolettamasta:
a) Julkisuuslain 24 §:n kohdassa 22 suojeltavana etuna on tutkimus- ja

b)

kehittimistyon sekid opetuksen etu ja kohdassa on julkisuusolettama.
Kun pidsy- tai muut kokeet on pidetty, kokeen tehtivit oletetaan
julkisiksi. Mutta jos tiedon antaminen vaarantaisi kokeen kayttimi-
sen vastaisuudessa esimerkiksi silloin, kun tehtivit on tapana ottaa
tehtdvipankista, niitd ei anneta sivulliselle.>!

Virastossa on tieto seudun kangasvuokkoesiintymistd. Virastoon
saapuu henkilo, jolla on mukanaan tasokkaat valokuvausvarusteet ja
joka osoittautuu erdiksi Suomen parhaista luontovalokuvaajista. Hin
kertoo pelkididvinsi, ettd patikoijat tallaavat vuokot, minkid vuoksi
hin haluaisi tallentaa ne jilkipolville valokuvina. Sen tihden hin
haluaa saada tiedon kangasvuokkoesiintymista.

Tilanteeseen soveltuu julkisuuslain 24 §n 14 kohta, jossa suojelta-
vana etuna ovat luonnonarvot ja jossa on julkisuusolettama. Tieto-
jen uhanalaisesta kangasvuokosta oletetaan olevan julkisia, mutta ne
pidetddn salassa, jos viranomaisen mielestd tiedon antaminen ulko-
puolisille vaarantaa kasvilajin siilymisen. Jos kysymyksessid todella
on luotettava luontovalokuvaaja, tieto annetaan. Tilanne olisi aivan
toinen, jos joku tulisi pyytimiin samoja tietoja kasvinkerdystarvik-
keet mukanaan.

)

Vahinkoedellytyslausekkeellinen salassapito, joka perustuu tiedon antamisesta aiheutuvan
vahingon estimiseen.

Julkisuuslain 17 §n 2 momentti.

Asianosaisen oikeudesta saada tehtivit ks. sivulla 31 koetehtivien salassapitoa kisittelevi
kohta.
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(2) Salassapito-olettamalla tarkoitetaan sitd, ettd asiakirjat ovat sindnsd
salassa pidettdivid, mutta jos suojattavalle edulle ei koidu vaaraa, tietoja
voidaan yksittdiistapauksessa antaa ulkopuolisille. Nédmd kobdat tunnis-
taa laissa sanamuodosta “Salassa pidettiivid viranomaisen asiakirjoja
ovat — —, jollei ole ilmeistd, ettd tiedon antaminen niistd ei vaaranna — —".

Esimerkki salassapito-olettamasta:
Julkisuuslain 24 §n kohdassa 7 suojeltavana etuna on turvajirjestelyjen
toteuttaminen. Koulurakennusten ja koulun tietojirjestelmien turvajirjes-
telyja koskevat tiedot oletetaan salassa pidettiviksi. Tietoja voidaan antaa
sivullisille vain siind tapauksessa, ettei tiedon antaminen vaaranna turva-
jarjestelyjen tarkoituksen toteutumista.

G J

3.4 Salassapitoperusteet opetustoimessa

Myohemmin selostettavan henkilotietojen kisittelyn (tietosuojan) kannalta on
jo tissd vaiheessa hyvid huomata, ettd viranomaisten henkilorekisterien sisilti-
mien henkil6tietojen salassapito ratkeaa julkisuuslainsididinnon perusteella, ei
henkil6tietolain. Viranomaisten henkilorekisterien julkistenkin henkilotietojen
luovuttamista ulkopuolisille kopiona, tulosteena tai sihkoisesti on rajoitettu.

Useimmissa tapauksissa salassapito on oppilaitoksissa ehdotonta, eikid oppilai-
tokselle siis ole jitetty harkintavaltaa.

Ehdoton salassapito

Ensisijaiset salassapitosiinnokset sisiltyvit eri koululakeihin®, joita julki-
suuslain sidinnokset tiydentivit. Salassapitosiinndsten nykyiset sanamuodot
poikkeavat hieman toisistaan, mutta niiden sisiltd on piddosin yhteneviinen.
Perusopetuslain 40 §n mukaan opetuksen jirjestimisestd vastaavien toimielin-
ten jasenet, lain 37 §:ssd tarkoitetut henkilot (rehtori, opettajat, koulunkidyn-
tiavustajat ja muu henkilosto), kouluterveydenhuollon edustajat, kouluku-
raattorit, koulupsykologit ja opetusharjoittelua suorittavat eivit saa sivullisille
ilmaista, mitd he ovat perusopetuslain mukaisia tehtivid hoitaessaan saaneet
tietdd oppilaiden tai perusopetuslaissa tarkoitetun henkiloston taikka niiden
perheenjisenten henkilokohtaisista oloista ja taloudellisesta asemasta. Sidnnos-
ten tarkoittama henkilopiiri on laajempi kuin julkisuuslain, eli se ulottuu myos
erdisiin oppilaitoksen ulkopuolisiin.

52 Perusopetuslain 40 §, lukiolain 32 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 43 § ja
ammatillisesta aikuiskoulutuslaista annetun lain 16 §n 5 kohta.
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Julkisuuslain 24 §&n 32 kohdassa siddetiin myds salassa pidettiviksi tiedot
henkilokohtaisista oloista, joihin siini luetaan tiedot elintavoista, osallistumises-
ta yhdistystoimintaan, vapaa-ajan harrastuksista ja perhe-elimisti, joten koulu-
lakien ja julkisuuslain sidnnokset ovat osin pidillekkiisii.

Julkisuuslaissa opetustointa koskevat seuraavat tapaukset, joissa salassapito on
ehdotonta:

Oppilashuolto ja arviointi (julkisuuslain 24 §&n kohta 30). Laissa siddetdin,
ettd salassa pidettivid asiakirjoja ovat oppilashuoltoa ja oppilaan opetukses-
ta vapauttamista koskevat asiakirjat, oppilaan ja kokelaan koesuoritukset seki
sellaiset oppilaitoksen antamat todistukset ja muut asiakirjat, jotka sisdltd-
vit oppilaan henkilokohtaisten ominaisuuksien sanallista arviointia koskevia
tietoja. Tdllaisia arviointeja saattaa sisiltyd esim. oppilaan kidyttiytymisen arvi-
ointiin. Salassa pidettivid ovat my0s sellaiset asiakirjat, joista ilmenee ylioppi-
lastutkintolautakunnan midridmien arvostelijoiden arvostelutehtivid koskeva
koulukohtainen tydnjako, kunnes on kulunut vuosi kyseisesti tutkintokerrasta.

Koesuorituksiin kuuluvat myo6s arvostelumerkinnit. Kokeet eivit siis voi olla
avoimesti jaossa, eivitkid oppilaat voi jakaa niitd toisilleen.>® Salassapito koskee
luonnollisesti vain muita kuin oppilasta itsedidn tai hinen huoltajiaan. Asian-
osaisina heilld on oikeus tutustua arvosteltuun koesuoritukseen ja oikeus saada
tieto arviointiperusteista ja niiden soveltamisesta oppilaan arviointiin.>*

Sellainen sanallinenkin arviointi, jossa ei arvioida oppilaan henkilokohtaisia
ominaisuuksia, on julkinen. Téllaisia ovat esimerkiksi maininnat siitd, onko
oppilas saavuttanut asetetut tavoitteet vai tarvitseeko hin lisdharjoitusta.

Tiedot psykologisesta testistd ja soveltuvuuskokeesta ja niiden tuloksista sen
sijaan ovat salaisia 24 §n 29 kohdan mukaan.

Vakiintuneen tulkinnan mukaan myos tenttitulokset ja vastaavasti koesuoritus-
ten arvosanat ovat julkisia, ja niistd annetaan pyynnosti tietoja. Opintosuori-
tusrekisteri on nididen tietojen osalta julkinen asiakirja. Tenttitulokset ja muut
opintosuoritukset voidaan kuitenkin julkistaa ilmoitustaululla yksinomaan opis-
kelijanumerolla yksildiden.> Ilman tunnistetietoja tenttitulokset voidaan ilmoit-

53  Ks. Apulaisoikeuskanslerin sijaisen ratkaisu 31.07.2008/433/1/06 (www.finlex.f).
54 Ks. esim. perusopetusasetuksen 13 § 2 momentti.
55 TSV 370/41/2004/05.11.2004 (http://www.tictosuoja.fi/43000.htm).
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taa myoOs internetissi tai intranetissd ilman suostumustakin, koska henkilotieto
on muutettu sivulliselle tuntemattomaan muotoon.> (ks. myds kohta VI 9).

Lukukausi-, jakso-, pditto- ja erotodistukset ovat julkisia mahdollista henkilo-
kohtaisia ominaisuuksia koskevaa sanallista arviointia lukuun ottamatta.

Tieto siitd, ettd oppilaalle annetaan erityistd tukea, on salassa pidettavi. Téllai-
nen on myos tieto siitd, ettd oppilas on erityiskoulun oppilas. Erityistd tukea
saavan oppilaan opiskelemien oppiaineiden oppimiirid voidaan yksilollisti4,
mikd merkitsee oppimiselle asetettavan tavoitetason médrittelemistd oppilaan
omien edellytysten mukaiseksi. Oppimiirin yksilollistimisestd tehddian todis-
tukseen *merkinti. Koska oppimidirid ei voida yksilollistdd ilman erityisen
tuen paitostd, kertoo *-merkintd oppilaan saamasta erityisestd tuesta, minki
vuoksi *-merkintdd on pidettivi salassa pidettivini tietona.

Oppilashuoltoa koskevat asiakirjat ovat siis salassa pidettivid. Oppilashuol-
lolla®” tarkoitetaan oppilaan hyvin oppimisen, hyvin psyykkisen ja fyysisen
terveyden seki sosiaalisen hyvinvoinnin edistimisti ja yllipitimista sekd niiden
edellytyksid lisddvid toimintaa. Oppilashuoltoon sisiltyvit opetuksen jirjesti-
jan hyviksymin opetussuunnitelman mukainen oppilashuolto, terveydenhuol-
tolaissa’®® tarkoitettu kouluterveydenhuolto seki lastensuojelulaissa® tarkoitettu
koulunkidynnin tukeminen.

Oppilashuoltoa koskevia asiakirjoja ovat oppilashuoltotytssi esimerkiksi oppi-
lashuoltoryhmien tydskentelysti tehdyt asiakirjat ja kirjaukset.®

Vuoden 2011 alusta perusopetuslain mukainen oppilaalle annettava tuki on
jaoteltu yleiseen tukeen, tehostettuun tukeen ja erityiseen tukeen. Tukea anne-
taan niin kauan ja sen tasoisena kuin se on tarpeellista. Tehostetun tuen aloit-
taminen ja jirjestiminen kisitelliin pedagogiseen arvioon perustuen moniam-
matillisesti oppilashuoltotyossid. Myos oppilaan saamasta tehostetusta tuesta ja
kokonaistilanteesta tehtidvi selvitys ja niiden perusteella tehtivi arvio erityisen
tuen tarpeesta (pedagoginen selvitys) tehdiin moniammatillisena oppilashuol-
lon yhteistydoni. Pedagoginen arvio ja pedagoginen selvitys sekd niihin liittyvit

56 TSV 12.11.1999 (http://www.tictosuoja.fi/13738.htm) ks. my6s jiljempini julkisuuslain 24
§:n 22 kohdasta esitetty.

57 Perusopetuslain 31 a § (477/2003).

58  1326/2010.

59 417/2007.

60 Perusopetuslain 31 a §n 4 momentti (642/2010).
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muistiot ja muut selvitykset ja arviot ovat ndin ollen oppilashuollossa laadittui-
na asiakirjoina salassa pidettdvii.

Oppilashuoltoasiakirjoja eivit ole tiedot opetuksen, kuljetuksen, majoituksen ja
kouluaterian maksuttomuudesta eikd piditds opintososiaalisista eduista sellai-
senaan. Sen sijaan niihin asiakirjoihin saattaa sisiltyid sellaisia tietoja, jotka
muulla perusteella ovat salassa pidettavid. Esimerkiksi erityisruokavalio voi
liittyd terveydentilaan tai uskonnolliseen vakaumukseen ja koulukuljetuksen
jarjestiminen oppilaan terveydentilaan.

Ylioppilastodistus on julkinen, kuten muutkin todistukset. Julkinen asiakirja
on oikeus saada pyydettiessi (ks. kohta II 1). Seki ylioppilastutkintolautakun-
nalla ettd lukiolla on lakiin perustuva oikeus antaa hyviksyttyjen ylioppilaiden
nimet julkaistaviksi lehdistossd, kun tulostiedot on lihetetty lukiolle ja niiden
oikeellisuus on varmistettu, ellei kokelas ole hyvissd ajoin kieltinyt nimensi
julkaisemista.®" Koululla ei kuitenkaan ole lupa julkistaa kokelaiden arvosana-
tietoja eikd ilmoittaa niitd todistuksenjakotilaisuudessa julkisesti, ellei kokelas
ole antanut siihen lupaa.

Henkilotietolaki ja julkisuuslaki eivit esti oppilaitokseen hyviksyttyjen tai
sieltd valmistuneiden nimien luettelon luovuttamista lehdistolle toimitukselli-
siin tarkoituksiin.?* Jos pyytijin toimittaja-asemasta on varmistuttu ja jos hin
ilmoittaa kiyttivinsd pyytimidin tietoja toimituksellisiin tarkoituksiin, luovut-
tamiselle ei ole estettd.®

Oppilaitoksessa kiytetyt ojentamiskeinot on Kkirjattava esimerkiksi rangais-
tus- tai paivikirjaan (ks. tarkemmin kohta V 2.1.5). Kurinpitorangaistuksista eli
kirjallisesta varoituksesta ja miirdaikaisesta erottamisesta on tehtivi hallinto-
pidatos. Perusteltu pditos valitusosoituksineen on annettava oppilaalle ja huol-
tajille tiedoksi. Tiedot ovat lihtokohtaisesti julkisia, ellei niihin sisilly muista
syistd salassa pidettivid, kuten esimerkiksi terveydentilaa koskevia, tietoja.

Terveydentila ja sosiaalihuolto (julkisuuslain 24 §n kohta 25). Salassa
pidettiavid ovat kaikki tiedot terveydentilasta (mm. kaikki lidkirintodistukset),
vammaisuudesta sekid seksuaalisesta kiyttdytymisestd ja suuntautumisesta.

61 Opiskelijavalintarekisteristd ja ylioppilastutkintorekisteristi annetun lain
(1058/1998) 9 § 2 momentti ja Ylioppilastutkintolautakunnan yleisohjeet
11.12.2009.

62 Ks. jaljempinid Henkilorekisterien tietojen antaminen ja luovuttaminen viranomai-
sen henkilorekistereisti julkisuuslain 16 §n mukaan, kohta 11 5.2

63 Ks. TSV 540/41/2000/28.9.2000 (http://www.tietosuoja.fi/14313.htm).
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Samoin salassa on pidettivi tiedot sosiaalihuollon asiakkaista, heidin saamis-
taan etuuksista, tukitoimista tai sosiaalihuollon palveluista sekid tyohallinnon
henkiloasiakkaan palveluista.

Vaikka paivihoito ei endi 1.1.2013 ole sosiaalihuoltoa, tieto siitd, ettd lapsi on
piivihoidossa, on edelleen pidettivi salassa.** Sen sijaan tieto siitd, ettd lapsi
saa esiopetusta piivikodin tiloissa, ei ole salassa pidettivi, koska esiopetus on
perusopetuslain alaista toimintaa.

Tehostettua tukea saavalle oppilaalle laadittavaan oppimissuunnitelmaan ja
erityistd tukea saavalle oppilaalle laadittavaan henkilokohtaiseen opetuksen
jarjestimistd koskevaan suunnitelmaan (HOJKS) sisdltyy monia kohdan 25
mukaisia tietoja.

Nimenomainen tieto siitd, ettd oppilas saa erityistd tukea, on salassa pidettavi
(24 §n 25 kohta).

Kun oppilaitoksen palveluksessa oleva on sairauslomalla, ilman henkilon suos-
tumusta on syytd kertoa hintid tiedusteleville, ettd “henkilo® ei ole paikalla”.
Kiytinnossd on syytd tiedustella sairastuneelta, mitid tietoja hidnestd annetaan
kysyjille.

Psykologiset testit (julkisuuslain 24 §&n kohta 29). Psykologinen testi, sovel-
tuvuuskoe ja niiden tulos tai arviointi ovat salassa pidettdvid. Niitd esiintyy
esimerkiksi oppilasvalinnassa, perusopetuksen alkamisajankohdan varhenta-
misessa tai myohentimisessd sekd tyontekijoitd valittaessa ja heidin palkkaus-
taan méidriteltdessi. Testit kuvaavat henkilon persoonallisuutta, ja yksityisyyden
suoja edellyttdd niiden salassapitoa.

Yhteystiedot (julkisuuslain 24 §n kohta 31). Salainen puhelinnumero ja
matkaviestimen sijaintipaikka on pidettivi salassa, samoin muutkin puhelin- ja
osoitetiedot, jos henkilo on pyytinyt salassapitoa ja jos hinelld on perusteltu
syy pelitd turvallisuutensa tulevan uhatuksi (turvakielto). Jos henkild pyytidi
turvakieltoa oppilaitokselta, hinet on Viestorekisterikeskuksen antaman
ohjeen mukaan ohjattava pyytimidin siti myos maistraatilta. — Turvakiellon
kohteena olevien tietojen kisittely on sddnneltyd, mutta henkilon yhteystietoja
on mahdollista antaa viranomaiselta toiselle tietyin edellytyksin.%

64 Laki lasten piivihoidosta 14 § (909/2012).

65 Viestdtietojirjestelmisti ja viestorekisterikeskuksen varmennepalveluista annetun lain
(661/2009) 36-37 §. Viestorekisterikeskus on antanut ohjeet turvakiellon kohteena olevien
tietojen kisittelysta.
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Osoitteen tiedustelijaa voidaan kehottaa pyytimidin osoitetta koulun sijasta
rekisteriviranomaiselta eli maistraatilta.®® Samalla luokalla olevien oppilaiden
yhteydenpitoa varten koulusta jaetaan usein luokkatovereiden koteihin luette-
lo vanhempien titd tarkoitusta varten ilmoittamista yhteystiedoista (ks. kohta
VI D.

Tieto siitd, ettd henkild on koulun oppilas, on julkinen, ellei tiedon antami-
sella paljastu muulla perusteella salassa pidettivi seikka (esimerkiksi sairaus,
vammaisuus tai se, ettd oppilas saa erityistd tukea).

Yksityiselama (julkisuuslain 24 §n kohta 32). Salassa pidettivid tietoja ovat
poliittinen vakaumus (ei poliittisessa toiminnassa) ja yksityiselimin piirissi
esitetyt mielipiteet seki tiedot elintavoista, osallistumisesta yhdistystoimintaan,
vapaa-ajan harrastuksista, perhe-elimisti ja muista henkilokohtaisista oloista.

Elintavoilla tarkoitetaan esimerkiksi tietoa siitd, eliikod henkild yksinddn vai
parisuhteessa. Salassa pidettivi tieto on myds ay-jdsenmaksun maksaminen.

Jos oppilas on kirjoittanut aineeseensa tietoja itsestdin tai perheensi jisenesti,
aineen saa lukea ddneen vain oppilaan ja kyseisen perheenjisenen suostumuk-
sella.

Eri koululaeissa olevien ensisijaisten pykilien mukaan ehdottomasti salassa
pidettivid ovat tiedot "henkil6kohtaisista oloista ja taloudellisesta asemasta”.®’

Oppilaitoksen ulkopuolisille tarpeelliset tiedot oppilaitoksen henkiloston
asemasta ja tehtivistd seki tydpaikan yhteystiedot ovat julkisia.%

Tutkimus ja tilastointi (julkisuuslain 24 §n kohta 16). Tutkimuksen tai tilas-
ton perusaineistot, jotka on vapaaehtoisesti annettu viranomaiselle tutkimusta
tai tilastointia varten, ovat salassa pidettivii.

Korkeimman hallinto-oikeuden vuonna 2006 antaman ratkaisun® mukaan
koulutuksen arviointia koskeva tutkimuksen perusaineisto oli pidettdvi salassa.
Sen sijaan tutkimuksen perusteella laadittuja koulukohtaisia raportteja ei voitu
pitdd salassa pidettivini tutkimuksen perusaineistona, minkid vuoksi raportti
on oikeus saada pyydettiessa.

66  Julkisuuslain 15 § 2 momentti.

67 Ks. kohdan 3.4 alku ja siihen liittyvi alaviite.

68 Ks. henkildtietolain 8 §n 1 momentin 8 kohta ja tydntekijin tietojen internetiin viemisesti
Ty6elimin tietosuojakisikirja kohta 3 (http://www.tietosuoja.fi/46883.htm.).

69 KHO 10.5.2005, taltio 1062 (KHO 2005:26)
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Koululakien mukaan lakisditeisen arvioinnin keskeiset tulokset on julkistettava
eli annettava julkisuuteen kenenkiin pyytimaitti.””

Varallisuus (julkisuuslain 24 §&n kohta 23). Tiedot yksityishenkilon vuositulois-
ta ja kokonaisvarallisuudesta ovat salassa pidettivid. Julkishallinnon eli valtion,
kuntayhtymien, kuntien ja seurakuntien palveluksessa olevien palkkatiedot
ovat kuitenkin julkisia.”! Opintotukihakemus ja -pditos eivit sellaisinaan ole
salaisia, mutta niihin saattaa liittyd myos salassa pidettivii tietoja.

Yksityiset liike- ja ammattisalaisuudet (julkisuuslain 24 §n kohta 20) ovat
salassa pidettivid. Sen, onko jokin seikka lifke- tai ammattisalaisuus, ratkaisee
viranomainen. Yritys voi toki esittdid oman kisityksensi asiasta. Liike- ja ammat-
tisalaisuuksia 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 antamisesta
ei ole vaaraa suojattavalle edulle. Salassapito-olettama koskee mm. seuraavia
asioita:

Turvajirjestelyt (julkisuuslain 24 §n kohta 7). Esimerkiksi hilytyslaitteita ja
tietojirjestelmien turvallisuutta koskevat tiedot voidaan pitdid salassa. (Henkilo-
tietojen kisittelystd kameravalvonnassa ks. kohta V 2.7).

Opinniyteaineisto (julkisuuslain 24 §n kohta 21). Oppilaitoksessa salassapi-
to-olettama koskee esimerkiksi tietoja opinnidytetydn suunnitelmasta ja perus-
aineistosta. Asiakirjat, jotka koskevat opinndytetyon, esimerkiksi pro gradu- tai
diplomityon, tai tieteellisen tutkimuksen suunnitelmaa tai perusaineistoa taikka
kehittimistyoti tai niiden arviointia, ovat salassa pidettivid. TAma kohta koskee
ensi sijassa muita oppilaitoksia kuin peruskouluja ja lukioita. Suojan kohteena
on opiskelijan tai tutkijan osaaminen. Tutkimussuunnitelma voi sisdltid salat-
tavaa tietotaitoa. Tutkimussuunnitelmien oletetaan olevan salassa pidettivii,
mutta ne voidaan antaa ulkopuolisille, jos on ilmeistd, ettd tietojen antaminen
ei haittaa opinnidytetyon suorittamista, hyodyntdmistd tai asianmukaista arvi-
ointia.”?

70 Esim. perusopetuslain 21 § 4 momentti.
71  Nimikirjalain (627/1999) 7 §.
72 Julkisuuslain 24 §&n 21 kohta.
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Valmis opinndyte on julkinen. Mahdolliset salassa pidettivit tiedot, esim. liike-
ja ammattisalaisuudet, on syytd sijoittaa erilliseen tausta-aineistoon, joka on
tarkastajien kiytossid, mutta ei yleison saatavissa.”?

Julkisuusolettama

Julkisuusolettama tarkoittaa sitd, ettd tiedot ovat lihtokohtaisesti julkisia, mutta
ne pidetddn salassa, jos tiedon antaminen ulkopuolisille yksittdisessd tapauk-
sessa oppilaitoksen mielesti vaarantaa suojeltavan edun.’* Seuraavien tietojen
oletetaan olevan julkisia:

Kantelut (julkisuuslain 24 § kohta 6). Hallintokanteluasiakirjat ovat ennen
asian ratkaisua salassa pidettivid vain, jos tiedon antaminen vaikeuttaisi asian
selvittimistd esimerkiksi siten, ettd eri tahoilta saadut selvitykset vaikuttaisivat
toisiinsa, tai jos se ilman painavaa syytd aiheuttaisi vahinkoa tai mielipahaa
voimakkaampaa kirsimystid kantelijalle, kantelun kohteelle tai muulle asiaan
osalliselle.

Jos esimerkiksi rehtorille on tehty kantelu koulun henkilokunnasta, kanteluasia-
kirjojen oletetaan olevan julkisia. Rehtori voi kuitenkin pitid ne salassa edelld
esitetyin edellytyksin. Asian tultua ratkaistuksi pditds on julkinen, ellei siinid
ole muista syistd salassa pidettivii tietoa esimerkiksi terveydentilasta. Vaikka
kanteluasiakirja on tullut julkiseksi, internetiin tai intranetiin ei pidd tarpeetto-
masti viedd yksityiselimii koskevia tietoja.”> Vaihtoehtona on tunnistetietojen
poistaminen asiakirjasta. Jos pditods sisiltdd salassa pidettivid tietoja, tietoja ei
saa viedd internetiin ilman asianomaisen suostumusta.

Tieto siitd, ettd tyontekijd on saanut varoituksen tai hdnet on irtisanottu tai hin
on irtisanoutunut, ei ole salassa pidettivi tieto, mutta tydontekijin henkilotieto-
jen kisittelyn tulee olla asiallista.”

Koetehtavit (julkisuuslain 24 §:n kohta 22). Oppilaitoksessa julkisuusolettama
koskee esimerkiksi pidisykokeita ja muita kokeita ja testeja sekd tehtivipank-
kien tehtivid. Pididsykokeet ja testit on kuitenkin pidettivd salassa, jos tiedon
antaminen vaarantaisi kokeen tai testin tarkoituksen toteutumisen tai testin
kiyttimisen vastaisuudessa. Jalkimmadisid ovat esimerkiksi psykologiset testit.

73 Ks. Tietosuojavaltuutetun opas Opinniytetyot ja tietosuoja, 27.7.2010 (http://www.tieto-
suoja.fi/27212.htm).

74 Vrt. edelld esitettyyn kangasvuokkoesimerkkiin, julkisuuslain 24 §n 14 kohta.
75  Ks. Kuntaliiton yleiskirjeet 19/80/2005 ja 10/80/2008 (www.kunnat.net).
76 Ks. Tydelimin tietosuojakisikirja 29.5.2009 (http://www.tietosuoja.fi/46883.htm).
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Oppilaalla itsellidn on tietysti asianosaisena oikeus saada valintakoekysymyk-
set ja myos vastaukset esimerkiksi, jos hidn vaatii oikaisua arviointiin. Hinell4
on silloin saamiaan tietoja koskeva salassapitovelvollisuus.

Yksityisen elinkeinotoimintaa koskevat seikat (julkisuuslain 24 §n kohta
20). Erddat muut elinkeinotoimintaa koskevat seikat kuin liike- ja ammattisalai-
suudet voidaan timin kohdan perusteella pitd4 salassa siinid esitetyin edelly-
tyksin.

Erdissd tapauksissa oppilaitoksella on poikkeuksellisesti oikeus pitdd salassa
asiakirjoja oppilaitoksen oman edun vuoksi, jotta oikeudenkiynti-, tarjous-,
sopimus- ja neuvottelutilanteissa viranomaisella ja toisella osapuolella olisi
tasa-arvoinen asema (neutraliteettiperiaate). Oppilaitos ei niissid tapauksissa
toimi julkisen vallan kiyttdjind. Kunnan koulutoimessa kunta hoitaa keskite-
tysti tillaiset asiat.

Viranomaisen liike- ja ammattisalaisuudet (julkisuuslain 24 §:n kohta 17). Oppi-
laitoksen, sen yllipitdjin tai opetuksen jarjestdjin liike- ja ammattisalaisuudet
ovat ehdottomasti salassa pidettivid. Muut viranomaisen liiketoimintaa koskevat
tiedot voidaan timin kohdan nojalla pitdd salassa siini esitetyin edellytyksin
(julkisuusolettama). Ollakseen liike- tai ammattisalaisuus tiedon on oltava uusi
ja tosiasiallisesti salainen, sen on pitinyt edellyttdd tyOpanosta ja kustannuksia
ja tiedon on oltava yritykselle relevantti. Liike- ja ammattisalaisuuksia voivat
olla esimerkiksi valmistusmenetelmit ja kaavat, hallinnolliset tiedot (organi-
saatiot, asiakasrekisterit), tietotaito (know how) ja taloudelliset tiedot (yritysten
viliset sopimukset).

Oikeudenkiynti ja tyomarkkina-asiat (julkisuuslain 24 §n kohdat 18 ja 19).
Jos oppilaitos, sen ylldpitdja tai opetuksen jirjestdjd valmistelee asiakirjaa tyon-
antajan ominaisuudessa tai oikeudenkdynnin toisena osapuolena, asiakirja on
periaatteessa julkinen. Se voidaan kuitenkin pitdi salassa, jos tiedon antaminen
olisi vastoin oppilaitoksen etua.

3.5  Salassapito on voimassa oppilaitoksen sisdlla

Salassapitovelvollisuus on voimassa myos saman oppilaitoksen sisilld siten,
ettd vain ne henkilot, jotka tyotehtivissiin tarvitsevat salassa pidettivii tietoja,
voivat ne saada. Oppilasta koskevia salassa pidettivid tietoja saavat vain ne
opettajat ja muut henkil6t, kuten oppilashuoltohenkilostd ja koulunkiynti-
avustajat, jotka tarvitsevat niitd tehtdvid hoitaessaan. Vastaavasti opetustoimesta
vastaavalla lautakunnalla ei ole oikeutta saada tietoja esimerkiksi opetuksen
tukitoimia saavista oppilaista, jos lautakunnan tehtivien hoitamisen kannalta
riittavdd on vaikkapa lukumiiritieto.
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Esimerkiksi virkavapaushakemuksen liitteend olevaa lddkirintodistusta saa
yleensd kisitelld vain kirjaaja tai kanslisti, virkavapauspditoksen esittelijd ja
ratkaisija (ei virkamiehen esimies, ellei hin ole jompikumpi niistd), se palkka-
hallinnon virkamies, joka hakee Kelalta tyonantajalle piivirahoja, ja arkiston-
hoitaja tai kanslisti.”’

Oppilas voi olla poissa oppilaitoksesta vain erityisestd syystd, ja poissaolosta
on esitettavd luotettava selvitys. Poissaoloja on seurattava, ja ne on kirjatta-
va. Oppilaan sairauspoissaolosta riittid yleensd huoltajan ilmoitus poissaolon
syystd. Poikkeuksellisesti oppilaitos voi edellyttid ladkirintodistuksen esitti-
mistd, jos ilmoituksen luotettavuutta on syytd epdilld. Lidkirintodistus ja muut
oppilaan terveydentilaa koskevat tiedot ovat salassa pidettivii. (Poissaolotieto-
jen kisittelystd ks. V 2.1.4 ja henkil6tietojen luovuttamisesta koulu- ja opiskeli-
jaterveydenhuoltoon VI 11).

3.6  Salassapidosta voi poiketa

Eri koululaeissa on siis erityissiannoksia opetuksen jirjestimiseen liitty-
vistd salassapidosta. Niissd on myos sdidetty, minkilaisissa tilanteissa salas-
sapidosta voidaan poiketa. Sddnnokset ovat niihin viime vuosina tehtyjen
muutosten jilkeen sisilloltddn osin erilaisia.

Perusopetuslain soveltamisalaan kuuluvassa opetuksessa oppilaan oppilashuol-
totydhon osallistuvilla on oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen seki
oppilaan opettajalle ja opetuksesta ja toiminnasta vastaavalle viranomaiselle
oppilaan opetuksen asiainmukaisen jirjestimisen edellyttimit valttAimattomit
tiedot. Tiedon luovuttaja harkitsee, onko kysymys opetuksen jirjestimisen
kannalta vilttimittomistd tiedosta. Jos kysymys on objektiivisesti arvioituna
vilttdmattomisti tiedosta, tieto on luovutettava. Luovutettava tieto voi koskea
muun muassa sellaista oppilaan sairautta, joka on opettajan vilttimatonti tietid,
jotta hin voi jirjestdd opetustilanteet siten, ettd oppilaan tai muiden oppilaiden
turvallisuus ei vaarannu. Vaikka tiedon luovuttamiselle olisikin edelld todettu
lain tarkoittama peruste, yhteistydn ja luottamuksen rakentamiseksi on syyti
pyrkid ensisijaisesti hankkimaan huoltajan suostumus salassa pidettivin tiedon
luovuttamiseen.”®

Opetuksen jirjestdjalla on ilman huoltajan lupaakin oikeus saada salassapi-
tosddnnosten estdmittd maksutta oppilaan opetuksen jirjestimiseksi vilttd-
mittomit tiedot sosiaali- ja terveydenhuollon viranomaiselta, muulta sosiaa-
lipalvelujen tai terveydenhuollon palvelujen tuottajalta seki terveydenhuollon

77 Vit lisdksi laki yksityisyyden suojasta tyoelimissa (759/2004).

78 Perusopetuslain 40 § 2 momentti.
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ammattihenkiloltd.” Siinnos mahdollistaa opetuksen jirjestimiseksi vilttd-
mittomien tietojen saannin yksittdisestd oppilaasta esimerkiksi piivihoidosta
vastaavalta viranomaiselta® (ks. V 1.2). Huoltajan yksiloidylli kirjallisella suos-
tumuksella voidaan opetuksen jirjestimisen kannalta vilttimittomid salassa
pidettivii tietoja pyytid myos muilta tahoilta.®! Lainsiidinto ja sitd koskevan
hallituksen esityksen perustelut eivit yksiloi, miltd tahoilta tietoja voidaan

pyytaa.

Jos oppilas siirtyy toisen perusopetuslaissa tarkoitetun opetuksen jirjestdjin
perusopetuslain mukaisesti jirjestimiidn opetukseen (esi-, perus- ja lisiope-
tus sekd maahanmuuttajille jirjestettivd perusopetukseen valmistava opetus)
tai toimintaan (aamu- ja iltapdivitoiminta), aikaisemman opetuksen jirjestdjin
on salassapitosidnnosten estimattd viipymattd toimitettava oppilaan opetuk-
sen jdrjestimisen kannalta vilttimattomit tiedot uudelle opetuksen jirjesti-
jalle. Vastaavat tiedot voidaan antaa myos uuden opetuksen jirjestdjin pyyn-
nostd.?? Velvollisuutta tietojen siirtimiseen ja oikeutta niiden saamiseen ei ole
perusopetuksen pdittineen nuoren siirtyessi jatko-opintoihin. Tietojen siirtoon
perus- ja lisiopetuksen jilkeisiin opintoihin tulee saada huoltajan tai 15 vuotta
tdyttdneen nuoren suostumus.

Perusopetuksesta poiketen lukiokoulutuksessa salassapidosta poikkeamista ei
ole kytketty oppilashuoltotydbhon, eiki lukiossa kenellikiidn ole sdinnosten
mukaan oikeutta saada tietoa. Lukiolaissa ei ole myoskididn sdddetty oikeutta
saada opetuksen jirjestimisen kannalta vilttimattomii tietoja sosiaali- ja terve-
ydenhuollon viranomaisilta, palvelujen tuottajilta tai ammattihenkililtd.®

Ammatillisessa koulutuksessa salassapidosta poikkeaminen on eniten rajattua.
Oikeus salassa pidettivien tietojen antamiseen koskee vain opiskelijan tervey-
dentilaa ja toimintakyky4d koskevia ja tehtivin hoidon kannalta vilttimattomii
tietoja. Laissa luetellaan lisiksi tehtivittdin ne henkilot, joille tietoja voidaan
laissa mainittuihin kiyttotarkoituksiin antaa. Tietoja voidaan luovuttaa esimer-
kiksi rehtorille, opinto-ohjauksesta, opiskeluterveydenhuollosta ja tydssioppi-
misesta vastaaville seki poliisille turvallisuuden varmistamiseksi ja turvallisuus-
uhan selvittimiseksi seki tukitoimiin ohjaamiseksi.®*

79 Perusopetuslain 41 § 4 momentti.

80 Piivihoito ei ole 1.1.2013 lukien endd sosiaalihuoltoa, mutta lasten piivihoidosta annetun
lain 14 §n (909/2012) mukaan muussa laissa olevia siinnoksid sosiaalihuollosta ja sosiaa-
lipalveluista sovelletaan soveltuvin osin myos lasten piaivihoitoon.

81 Perusopetuslain 40 § 3 momentti.

82 Perusopetuslain 40 § 4 momentti.

83 Lukiolain 32 § 2 momentti.

84 Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 43 § (951/2011).
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Muita esimerkkeji salassa pidettivien tietojen luovuttamista koskevista sdin-
noksistd on sosiaalihuoltoa ja lastensuojelua koskevissa siddoksissd.® Esimer-
kiksi opetustoimen, opetuksen tai koulutuksen jirjestdjin taikka koululaisten
aamu- ja iltapdivitoimintaa harjoittavan yksikon palveluksessa taikka luotta-
mustoimessa olevat henkilot ovat velvollisia salassapitosidnnosten estimitti
vilpymittd ilmoittamaan kunnan sosiaalihuollosta vastaavalle toimielimelle,
jos he ovat tehtivissidin saaneet tietdd lapsesta, jonka hoidon ja huolenpi-
don tarve, kehitystd vaarantavat olosuhteet tai oma kiyttiytyminen edellyt-
tad lastensuojelun tarpeen selvittimistd. Edelld mainituilla henkil6illd on my6s
velvollisuus tehdi salassapitosiinndsten estimittd ilmoitus poliisille, kun heilld
on tehtivissidn tietoon tulleiden seikkojen perusteella syytd epiilld lapseen
kohdistunutta rikoslain 20 luvussa® rangaistavaksi siidettyd tekoa.®” Edelld
todettu ilmoitusvelvollisuus voidaan toteuttaa my6s yhdessi lapsen tai hinen
huoltajansa kanssa tehtyni pyyntoni lastensuojelutarpeen arvioimiseksi.®®

Julkisuuslain mukaan asiakirjojen julkisuus on piddsddntd, salassapito poik-
keus. Salassa pidettivistikin asiakirjoista voidaan antaa tietyissd tapauksissa
tietoa oppilaitoksen ulkopuolisille. Jos yksityinen on lain nojalla saanut salassa
pidettivin tiedon, hidn ei saa paljastaa sitd sivullisille.®” Tarkeimmit perusteet
salassapidosta poikkeamiseen ovat lain nimenomainen siinnos tai sen henkilon
suostumus, jota tiedot koskevat. Salassa pidettivid tietoja voidaan antaa laissa
saddetyin edellytyksin myos eridisiin muihin tarkoituksiin (esim. tutkimukseen,
tilastointiin, suunnittelu- ja selvitystydbhon).” Silloin sithen pitdd saada lupa.
(Salassa pidettivien tietojen luovuttamisesta ks. kohta VI)

Kiytinnossi moni pulmatilanne ratkeaa hankkimalla tiedoissa esiintyviltid
henkiloltd kirjallinen ja yksiloity lupa salassa pidettidvien tietojen antamiseen.

Alaikiisen puhevallan kiyttimisestd on siinnokset hallintolaissa (14 §). Henki-
164 tai henkilokohtaista etua ja oikeutta koskevissa asioissa suostumuksen voi
antaa 15-vuotias itse tai hidnen huoltajansa. Tdlloin huoltajaa tai vastaavasti
alle 15-vuotiasta on kuultava, jos nuoren etu tai asian selvittiminen sitd vaatii.
Alle 15-vuotiaan tiedoista suostumuksen voi antaa vain huoltaja, ellei muussa
laissa ole asiaan liittyvid siinnoksid.”! Esimerkiksi potilaslainsdddinnossi ei

85 Sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) 17-18 § ja
lastensuojelulain (417/2007) 25 §.

86 Rikoslain 20 luku koskee seksuaalirikoksia.

87 Lastensuojelulain 25 § 3 momentti (542/2011).

88 Lastensuojelulain 25 ¢ § (88/2010).

89 Julkisuuslain 23 §:n 2 momentti.

90 Julkisuuslain 26-28 §.

91 Vajaavaltaisen eli alle 18-vuotiaan osalta suostumuksen antamisesta on voimassa hallinto-
lain (434/2003) 14-15 §.
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ole médritty, minki ikidinen voi pdittii tietojensa antamisesta. Terveydenhuol-
lon ammattihenkildiden harkinnan mukaan myos alle 15-vuotias voi kiyttdi
puhevaltaa itse tietyissid tapauksissa eli muun muassa kieltdi terveydentilaansa
ja hoitoansa koskevien tietojen antamisen huoltajalleen tai muulle lailliselle
edustajalleen.””

3.7  Salassa pidettévien tietojen antaminen toiselle viranomaiselle

On huomattava, ettid viranomaiset eivit saa antaa ehdottomasti salassa pidettivii
tietoja toisille viranomaisille muutoin kuin lain sidnnodksen tai henkilon suostu-
muksen nojalla, vaikka kaikilla viranomaisilla ja virkamiehilld onkin salassapi-
to- ja vaitiolovelvollisuus.” Edelld todettujen koulutuksen lainsiidiantéon sisil-
tyvien sddnnosten lisdksi erityislainsiidinnon mukaan eridilld viranomaisilla,
kuten esimerkiksi kansanelikelaitoksella, verotoimistolla ja tilastokeskuksella,
on kuitenkin oikeus saada salassa pidettivii tietoja. Lisiksi koulutuksen jirjes-
tdjin on salassapitosdinnosten estimittd luovutettava nuoren kotikunnalle
etsivdid nuorisoty6dtd varten muun muassa yksilointi- ja yhteystiedot perusope-
tuksen pdittineestd nuoresta, joka ei ole sijoittunut perusopetuksen jilkeisiin
opintoihin, sekd tiedot alle 25-vuotiaasta nuoresta, joka keskeyttid opinnot
ammatillisessa koulutuksessa tai lukiokoulutuksessa.”

Viranomaiset voivat harkintansa mukaan antaa toisilleen viranomaistehtivien
hoitoa varten tietoja, jotka ovat ehdollisesti salassa pidettivid. Tietojen antami-
sesta ei silloin yleensid koidu haittaa sille, jota tiedot koskevat.

3.8  Salassapidon lakkaaminen

Asiakirjojen sdilyttimisajat midriytyvit arkistolainsiidinnoén mukaan.” Salas-
sapito lakkaa julkisuuslain mukaan tiettyjen midrdaikojen kuluttua, tavalli-
sesti 25 vuoden kuluttua laskettuna asiakirjan pdivimiiristd, valmistumisesta
tai saapumisesta. Kuitenkin yksityiselimin suojaamiseksi sdddettyjen tietojen
salassapito lakkaa 50 vuoden kuluttua laskettuna sen henkilon kuolemasta, jota
asiakirja koskee, tai ellei tdstd ole tietoa, 100 vuoden kuluttua asiakirjan pdivi-
midristd, valmistumisesta tai saapumisesta. Mairdaikoja voidaan vield pidentii
enintdin 30 vuodella.” Jos salassapito on perustunut tiedon antamisesta aiheu-
tuvan vahingon estimiseen, se voi lakata, kun haitan vaara on ohi.?”

92 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 9 § (785/1992).
93 Ks. edelld kohdassa II 3.6 esitetty.
94 Nuorisolaki 7 ¢ § (693/2010).

95  Arkistolaitos midrdd pysyvasti sdilytettavit asiakirjat, ja arkistonmuodostaja pédittid itse
miiriaikaisten asiakirjojen sdilytysajat (arkistolain 8 §). Asiakirjat voi hivittdd vasta sitten,
kun siilytysajat on virallisesti miiritelty ja hyviksytty arkistonmuodostussuunnitelmassa.

96  Julkisuuslain 31 §.
97 Ks. kohta II 3.3.
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4 Asianosaisen oikeus tiedonsaantiin

Edelld on kisitelty sitd, miten sivulliset voivat saada tietoja oppilaitoksen asia-
kirjoista. Sitd varten asiakirjat on jaoteltu julkisiin, harkinnanvaraisesti julkisiin
ja salassa pidettiviin.

Titd jakoa ei kdytetd, jos henkilo haluaa saada itseddn koskevaa tietoa, eikd
silloin, jos tietoa pyytid hakija tai hallintoasian muu asianosainen. Heilld on
oikeus saada tieto muustakin kuin julkisesta asiakirjasta eli sivullisten kannalta
my06s harkinnanvaraisesti julkisesta ja salassa pidettivisti asiakirjasta.

Asianosaisella on tiedonsaantioikeus, jos asiakirjan sisdlté on vaikuttanut tai
voi vaikuttaa hinen asiansa kisittelyyn.”® Asiassa saattaa olla useita asianosai-
sia, kuten esimerkiksi nimitysasiassa tai valittaessa oppilaita oppilaitokseen.
Parempaan tiedonsaantioikeuteen vaaditaan ns. todellinen asianosaisasema.
Esimerkiksi jos joku on hakenut virkaa, jonka kelpoisuusehtoja hin selvisti ei
taytd, hin ei ole todellinen asianosainen eikd hin saa ulkopuolisia parempaa
tiedonsaantioikeutta muiden hakijoiden hakemusasiakirjoihin, koska ne eivit
voi vaikuttaa hinen asemaansa nimitysmenettelyssi.

Hakija, joka ei valintakokeissa ole saanut riittivisti pisteitd oppilaitokseen
paistikseen, on oikeutettu saamaan tiedon muiden saamista pisteistd. Valinta-
kokeisiin mahdollisesti sisdltyvin soveltuvuuskokeen pistemiiri ei kuitenkaan
saa paljastua.

Henkil6a itseain koskevia tietoja voi sisiltyd myos hoito-, opetus- ja muissa
vastaavissa tilanteissa syntyviin asiakirjoihin, vaikka tekeilld ei olisikaan mitiin
hallintopéitostd. Henkilolld on oikeus saada niiden sisiltimii tietoja.”” Tillaisia
ovat esimerkiksi kehityskeskustelussa laadittavat yksilolliset suunnitelmat ja
muut asiakirjat.

Asianosaisella ja henkilolld itsellddn ei ole tiedonsaantioikeuttal®, jos tiedon
antaminen on vastoin lapsen tai muuta erittdin tirkedd yksityistd etua taikka
erittdin tirkedd yleistd etua (esimerkiksi rakennusten seki tieto- ja viestinti-
jarjestelmien turvallisuutta). Lapsen etu otetaan huomioon esimerkiksi sellai-

98 Julkisuuslain 11 § séditelee tilanteita, joissa kisitellddn asiaa ja ollaan tekemissi tai on jo
tehty paitos.
99 Julkisuuslain 12 §.

100 Henkilon tiedonsaantioikeutta on molemmissa tapauksissa rajoitettu julkisuuslain 11 §:ssd
esitetyilla perusteilla.
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sissa tilanteissa, joissa lapsen ja hidnen laillisten edustajiensa edut ovat jyrkisti
vastakkain vaikkapa lastensuojeluasioissa.

Asianosaisella ei myoskiin ole oikeutta saada tietoa hallintoasian ratkaisueh-
dotuksesta tai esittelymuistiosta, ennen kuin viranomaiset ovat kisitelleet asian
loppuun. Tarkoituksena on antaa tydrauha asian valmisteluun ja esittelyyn.

Tiedon ylioppilastutkinnon koevastauksesta ja arvostelijan henkilollisyydesti
saa antaa vasta lopullisen arvostelun valmistuttua. Tarjouskilpailussa toinen
tarjoaja ei saa tietoa toisen liike- tai ammattisalaisuuksista tarjouksen koko-
naishintaa lukuun ottamatta. Lastensuojeluilmoituksen tms. tekijan yleisolle
salaisia'® yhteystietoja ei anneta sille, josta ilmoitus on tehty, jos se vaarantaisi
ilmoituksen tekijin turvallisuuden. Opettajan nimi ja tyopaikkatiedot eivit ole
koskaan salaisia, koska opettaja hoitaa julkisia tehtdvid. Jos lastensuojeluilmoi-
tuksen tekijin nimen ilmoittaminen ilmoituksen kohteelle olisi vastoin hinen
erittdin tirkedid yksityistd etuaan, nimikin voidaan jittdd antamatta.

4 N\
Esimerkki:

Koululainen Ylermi Alykko oli joutunut kateellisena seuraamaan tove-
rinsa menestystd koulussa. Abiturienttikeviini hin halusi nihda toverin-

sa viimevuotisen todistuksen koulun kansliassa sekd oman ja toverinsa
edelliselld viikolla suorittaman matematiikan kokeen. Heti ylioppilas-
kirjoitusten jilkeen hin halusi tietdd, kuka arvostelee heidin koulunsa
matematiikan ylioppilaskirjoituksen, ja nihdi arvostelijan arvostelemat
omat ja toverin matematiikan koevastaukset.

Ylermi meni paddsykokeisiin, joissa kiytettiin tehtdvipankin tehtivii.
Myohemmin hin ja hinen kummititinsd halusivat erikseen saada jiljen-
noksen piddsykoevastauksista, joista myos tehtiavit kivivit selville.

Ratkaisu'%%:

Numerotodistukset ovat julkisia asiakirjoja, koska niitd ei ole julkisuuslain
24 §:ssd eikd missddn muuallakaan laissa sdddetty salaisiksi, joten Ylermil-
14 oli oikeus niahdi toverin todistus.

101 Julkisuuslain 24 §n 31 kohta: salainen puhelinnumero ja tiedot matkaviestimen sijaintipai-
kasta tai turvakiellon alaiset yhteystiedot.

102 Ks. liitteeni 1 olevaa kaaviota.
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Oppilaan koesuoritukset (24 §n 30 kohta) ovat ulkopuolisilta salassa
pidettivid, joten toverin matematiikan kokeesta hinelld ei ole oikeut-
ta saada tietoa ilman toverin suostumusta, omastaan kylld. Sen sijaan
toverin saama koenumero on julkinen.

Omasta ylioppilastutkinnon vastauksestaan ja tarkastajan henkil6llisyy-
destd Ylermi saa tiedon vasta ylioppilastutkintolautakunnan suoritet-
tua lopullisen arvostelun, toverin vastauksesta ei silloinkaan (11 §&n 2
momentti 3 kohta ja 24 §n 30 kohta).

Jos on kiytetty tehtivipankin tehtivid, tiedon antaminen niistd ulko-
puolisille vaarantaisi todennikoisesti kokeen kiyttimisen vastaisuudes-
sa, joten kummitddille ei anneta tehtiavid (24 §n 22 kohta) eikd vasta-
uksia (24 §&n 30 kohta). Sen sijaan pyrkijilld itselliin on oikeus saada
vastaukset tehtivineen nihdikseen ja jiljennokset niistd, ellei l1oydy 11
§:ssd mainittuja perusteita rajoittaa tiedonsaantia. Pyrkijin on pidettivi
saamansa tiedot salassa (julkisuuslain 23 §n 2 momentti). Ylermi ei voi
nayttdd niitd kummitadillekdan.

(& J

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 asial-
lista laissa sdddettyd perustetta eikd enempii kuin suojattavan edun vuoksi on
tarpeellista.'%

Julkisuuslaki edellyttid, ettd saadakseen tietoja asiakirjasta henkilon on pyydet-
tdvi niitd. Laissa'® sidddetiddn, miten tiedon antaminen kiytinnossi tapahtuu.
Pyynto on yksilditiva riittivan tarkasti, ja oppilaitoksen tulee tarvittaessa auttaa
siind tiedon pyytdjaid. Pddsidntonid on, ettd jos asiakirja on julkinen, tiedon
pyytijan ei tarvitse kertoa henkilollisyyttiin eikd perustella pyyntdodin.

Sen sijaan jos tietoa pyydetidin harkinnanvaraisesti julkisesta asiakirjasta'® tai
salassa pidettivisti asiakirjasta'””) pyytdjan on kerrottava henkilollisyytensi

103  Julkisuuslain 9 §.

104 Julkisuuslain 17 §.
105 Julkisuuslain 13-16 §.
106 Ks. ed. kohta 11 2.2.
107 Ks. ed. kohta 1II 3.
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ja esitettivd ne perustelut ja seikat, joiden perusteella oppilaitos voi kiyttid
harkintavaltaansa tai selvittdd henkilon oikeuden saada tietoja.

5.1 Tiedonantamistavat

Tieto on annettava pyydetylli tavalla, ellei se aiheuta kohtuutonta haittaa virka-
toiminnalle. Tapoja on monta: Asiakirjassa oleva tieto voidaan kertoa suullisesti
tai sitten asiakirjan voi antaa oppilaitoksessa nihtiviksi ja jiljennettaviksi tai
kuunneltavaksi. Se voidaan myo6s kopioida tai tulostaa ja antaa pyytdjille sellai-
sena. Ratkaisuista atk:n avulla pidetyistd rekistereistd tieto voidaan antaa myos
sihkoisesti. Suullisen tiedon antaminen ja asiakirjan antaminen paikan piilld
nadhtiviksi ja jaljennettdviksi on maksutonta. Muilla tavoilla tiedon antamisesta
voidaan perid maksu, joka vastaa omakustannushintaa. Jos vain osa asiakirjan
tiedoista on salassa pidettivid, muusta osasta on pyynnostd annettava tieto, jos
se on mahdollista niin, etti salassa pidettivi osa ei tule tietoon.!%® Asia ei myos-
kiddn saa muuttua toiseksi sen vuoksi, ettd salassa pidettivit tiedot on poistettu.

5.2  Henkilrekisterien tietojen antaminen ja luovuttaminen

Henkilotietolaissa!® middritidin, miten tunnistettavia henkilotietoja tulee
kiasitelld — keridtd, tallentaa, sidilyttdd ja suojata — ja miten viranomaisten ja
organisaatioiden tulee pitid henkilorekistereitiin. Sen sijaan julkisuuslaki
sddtdd oppilaitostenkin ylldpitimiin henkilorekistereihin sisiltyvien henkil6tie-
tojen julkisuudesta ja salassapidosta seki tietojen antamisesta ja luovuttamises-
ta ulkopuolisille. Muussa henkilotietojen kisittelyssda oppilaitokset noudattavat
henkilotietolakia.''? Vaikka henkilotietoja saa keritd vain laissa sdddetyin edel-
lytyksin, ne voivat olla julkisia, kuten henkil6tunnus. Salassapidossa on yleensi
kysymys asiakirjan sisdllostd, esimerkiksi terveydentilasta tai liike- ja ammattisa-
laisuudesta. Tietosuojassa on kysymys siitd, milloin voi keritd tai muutoin kisi-
tella (julkisiakin) henkilotietoja.!'! Henkilotietojen kisittelyn tarpeet arvioidaan
toiminnan tarpeiden perusteella. Tietosuoja ei ole salassapidon synonyymi eiki
viranomaisjulkisuuden vastakohta.

Salassa pidettivien henkilotietojen, kuten muidenkin tietojen, antaminen ja
luovuttaminen viranomaisen henkilorekistereistd ulkopuolisille on mahdollista
vain laissa mainituin perustein.!'? Tirkeimpid perusteita ovat lain siinnos tai
henkilén suostumus.

108 Julkisuuslain 10 §.

109 523/1999, ks. jiljempiania piaikohta Tietosuoja, henkilotietojen kisittely TV.

110 Henkilotietolain 8 §n 4 momentti.

111 Ks. Tietosuojavaltuutetun yleisesite rekisterinpitijille Ota oppaaksi henkilotietolaki.
112 Julkisuuslain 7 luku.

40



Jos oppilaitoksen henkilorekisterin henkilotiedot ovat julkisia, niitd voidaan
antaa pyytijille suullisesti ja paikan piilld nidhtiviksi ja jiljennettiaviksi.'!3 Sen
sijaan henkilorekisteriin sisiltyvid henkilotietoja saa luovuttaa kopiona, tulos-
teena tai sihkoisessi muodossa vain sellaiselle pyytijille, joka itsekin voisi
tallettaa ja kiyttid samoja henkilotietoja. !

Julkisia tietoja saa luovuttaa, jos

1. henkilotietolaki ei koske kyseistd tilannetta (esimerkiksi tavanomainen
yksityinen kiyttd tai luovuttaminen tiedotusvilineille toimituksellisiin
tarkoituksiin)!®

2. tietoja pyydetddn esimerkiksi tieteellistd tutkimusta ja tilastointia varten.
Edellytyksend on, ettd saajalla on tietojen kerddmiseen ja kidyttimiseen
henkildtietolain mukainen oikeus!'¢

3. tetoja kiytetddn toisen oppilaitoksen tai muun luovutuksensaajan oman
toiminnan tarpeisiin ja tilli on oikeus henkilotietolain mukaan keriti ja
tallentaa tillaisia tietoja'"’.

Henkilotietojen luovuttamista kisitellddn tarkemmin jiljempédnd kohdassa VI.

5.3  Kuka pdattad tiedon antamisesta?

Tiedon antamisesta pddttdd se viranomainen, jonka hallussa asiakirja on. Sama
asiakirja saattaa olla usealla viranomaisella, ja tieto voidaan pyytid miltd tahansa
niista.

Tiedon saamista koskeva pyyntd voi olla suullinen. Tiedon antamisesta ei
tarvitse tehdd kirjallista pditostd, vaan tieto asiakirjasta voidaan suoraan antaa
pyvytéjille. Jos asiakirjan julkisuudesta ei ole epdilysti, tiedon voi oppilaitok-
sessa antaa kuka tahansa. Jos taas ei ole selvii, onko asiakirja julkinen, tai jos
on kysymys harkinnanvaraisesti julkisesta tai salassa pidettavistd asiakirjasta tai
henkilorekisteristd, padtoksen tekee se henkilo, jolle se on midritty tai jonka

113 Julkisuuslain 16 §n 1 momentti.
114 Julkisuuslain 16 §:n 3 momentti.
115 Henkilotietolain 2 §.

116 Henkildtietolain 14-19 §.

117 Henkilotietolain 8, 12 ja 13 §.
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tehtiviin se muuten kuuluu. Lainsiddinnossi'® edellytetiinkin, ettd oppilai-

toksissa midritelldin, kenelld on asiakirjan antamista koskeva piitosvalta.

Kunnan koulutoimessa tiedon asiakirjan sisillostd antaa se henkild, jolle lauta-
kunta, sivistystoimenjohtaja, koulun johtokunta tai rehtori'!” on timin tehtavan
midrinnyt. Jos tillaista maddrdystd ei ole annettu, tiedon antaa se henkilo, jolle
tiedon antaminen kuuluu hinen asemansa tai tehtivinsi vuoksi.'?

Jos se henkilo, jolta tietoa asiakirjasta on pyydetty, ei voi sitd antaa, hinen on
ilmoitettava pyytdjille syy ja kerrottava, ettd pyynto voidaan siirtdd viranomai-
sen pddtettaviksi, ja kysyttiavi kirjallisen pyynnon tehneelti, haluaako hin asian
siirrettaviksi viranomaisen ratkaistavaksi. On siis annettava ohjeet, miten pyyta-
jan tulee toimia. Samalla hinelle on kerrottava perittivistd maksuista. Pyynto on
kisiteltiva viipymattd ja tiedot on annettava mahdollisimman pian, kuitenkin
viimeistdin kahden viikon kuluessa, ja monimutkaisissa osajulkisuustapauksis-
sa tai harkintaa edellyttivissi tapauksissa kuukauden kuluessa. Pyyntod voidaan
my0s siirtdd asiaa kokonaisuudessaan kisitteleville viranomaiselle, jolla on
paremmat edellytykset harkita pyyntod, tai rekisteriviranomaiselle, esimerkiksi
osoitteiden osalta maistraatille. Kun joku pyytid tietoa asiakirjasta, hinelle on
annettava joko tuo tieto tai kielteinen perusteltu piditds. Pyytijin on saatava
joko pyytiminsi tieto tai kirjallinen pditos ja valitusosoitus hallinto-oikeuteen
valittamiseksi.'?! Kunnissakaan ei siis anneta kuntalain mukaisia ohjeita kunnan
sisdisen oikaisuvaatimuksen tekemiseksi.

Viranomaisten on toiminnassaan edistettdvi julkisuuden toteuttamista, ja tieto
harkinnanvaraisesti julkisista asiakirjoista on annettava, ellei ole perusteltua
syytd olla sitd antamatta.!??

118 Julkisuusasetuksen 4 §n 1 momentti.
119 Julkisuuslain 4 §:n tarkoittama viranomainen.

120 Julkisuuslain 14 §&44n perustuvaa padtdsvaltaa ei ole mahdollista delegoida. Jos on esim.
kysymys johtokunnan paittamiin asiakirjaan liittyvistd asiakirjoista ja jos rehtori ei ole
antanut pyydettya tietoa, johtokunta tekee valituskelpoisen hallintopéditoksen, ei rehtori.

121 Julkisuuslain 33 §.

122 Julkisuuslain 17 §.
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6

Yhteenveto julkisuudesta ja salassapidosta'??

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

Tarkista, kuuluuko pyydetty asiakirja julkisuuslain piiriin
(II 1.3).

Tarkista, sisiltiiko asiakirja salassa pidettivii tietoja (ehdotto-
masti tai ehdollisesti) (II 3.2-4).

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

Mieti, voiko salassapidosta poiketa (lain siinnos, suostumus)

A1 3.6).

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

Ennen julkisuuden alkamishetkei voidaan sisidlloltadn julkises-
ta asiakirjasta harkinnan mukaan antaa tietoja (IT 2.2).

Muista, ettid hallintoasian asianosaisella ja silld henkil6lli, jota
tiedot koskevat, on varsin laaja tiedonsaantioikeus (II 4).

Asiakirjasta tietoa pyytiville on annettava joko tuo tieto tai
kirjallinen kielteinen perusteltu paitos valitusosoituksineen
I 5.3).

123 Ks. liite 1.
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Kdytdnnon esimerkkind virantdyttoasia

Virastoon oli tullut hakemuksia kunnan opettajan virkaan. Hakukirjelmis-
sd ja niiden liitteissd oli selvityksid hakijoiden koulutuksesta, kielitaidosta,
tyourasta ja elimasti.

Erddt hakijat olivat esittdneet toivomuksen, ettei heidin nimidin anneta
julkisuuteen. Ennen hakuajan pdittymistd virastoon saapui lehtimies, erds
hakija ja tuntematon henkil6, jotka kaikki halusivat tietdd, ketkd olivat
opettajaksi hakeneet, ja halusivat nihdikseen hakupaperit liitteineen.

Asiakirjat olivat saapuneet virastoon virkatehtdvien hoitamiseksi, ja siten
niihin sovelletaan julkisuuslakia. Lehtimies ja tuntematon henkil® ovat
virkahakuprosessissa sivullisia, hakija asianosainen. Asiakirjoissa saattaa
olla sivullisilta salassa pidettivii tietoja (esim. terveydentilaa tai yksityis-
elimid koskevia tietoja, julkisuuslain 24 §n kohdat 25 ja 32). Virkaa
hakeneella asianosaisella olisi oikeus saada tieto sivullisille salaisistakin
tiedoista, jos ne ovat vaikuttaneet tai voivat vaikuttaa hinen asemaansa
asian kisittelyssd. Niin tuskin on eli asianosainenkaan ei saane niitd
tietoja. Julkisten tietojen julkisuus alkaa heti virastoon toimitettujen
asiakirjojen saapumisesta, ja tiedot on annettava mahdollisimman pian,
kuitenkin viimeistiin kahden viikon kuluessa.

Erdiden hakijoiden toivomus, ettei heidin nimididn annettaisi tiedotusvili-
neille, kohdistuu tiedotusvilineisiin. Myos lehtimiehelld on oikeus saada
tieto virkaa hakeneista ja hinen péditettivikseen jid, noudattaako hin
hakijoiden toivomusta eiki julkaise nididen nimii.

Yksityiseen oppilaitokseen henkilokuntaa rekrytoitaessa tehdidin yksi-
tyisoikeudellinen tyosopimus. Kysymys ei ole julkisen tehtivin hoitami-
sesta, eikd hakupapereihin sovelleta julkisuuslakia.
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Il Hyva tiedonhallintatapa ja
tiedonantovelvollisuus

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

Hyvin tiedonhallintatavan mukaan viranomaisen tulee huolehtia asiakirjojen ja
tietojirjestelmien ja niihin sisdltyvien tietojen saatavuudesta, kiytettdvyydesti,
suojaamisesta ja eheydesti ja muista tietojen laatuun vaikuttavista tekijoistd. '
Tissi tarkoituksessa viranomaisen tulee pitid diaaria, kuvata tietojirjestelmit!,
kiinnittdd huomiota julkisuuden ja salassapidon asianmukaiseen toteuttamiseen
toimintaa ja asiakirja- ja tietohallintoa uudistaessaan sekid kouluttaa henkilos-
tonsd ndissd asioissa.

Kuntalakiin sisiltyy siinnoksii kunnan tiedottamisvelvollisuudesta.'?* Uudiste-
tun julkisuuslainsdidinnon myotd myos valtion viranomaisille on tullut lakisda-
teinen velvollisuus tarjota tietoa aktiivisesti ja oma-aloitteisesti. Viranomaisilla
on tiedonantovelvollisuus keskeneriisissi asioissa, vaikkakin kisittelyssi synty-
neet keskeneriiset asiakirjat ovat vain harkinnanvaraisesti julkisia eli niiden
ehdotonta esittimisvelvollisuutta ei ole. Tiedonantovelvollisuus koskee kisitte-
lyvaiheita, eri ratkaisuvaihtoehtoja ja niiden vaikutuksia sekid vaikuttamismah-
dollisuuksia.'?’

Sen lisdksi viranomaisilla on velvollisuus tuottaa ja jakaa tietoa toiminnastaan
laatimalla oppaita ja selvityksid, ja niiden pitdd tiedottaa palveluistaan ja huoleh-

tia siitd, ettd keskeiset asiakirjat ovat helposti yleison saatavilla.!?

Tiedonantovelvollisuudesta on sidddetty myos hallintolaissa.?

124 Julkisuuslain 18 §. Arkistoinnin kannalta on tirkedd mairitelld tietoaineistojen siilytysarvo
ja havittdd tarpeeton aineisto. Arkistolaissa miiritellidn lain merkitys viranomaisen toimin-
nalle (7 §. Siihen sisiltyy esim. viranomaisen toimintaa koskevia ohjeita (8 §) ja asiakirjo-
jen hivittamistd koskevia ohjeita (13 §).

125 ks. viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun asetuksen 8 § ja Julkisen hallinnon
tietohallinnon neuvottelukunnan (JUHTA) suositus julkisuuslain mukaisesta tietojirjestel-
miselosteesta JHS 146 (http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/jhs1406).

126 Kuntalain 29 §, tiedottamisesta internetissi ks. Kuntaliiton yleiskirjeet 19/80/2005 ja
10/80/2008 (www.kunnat.net).

127 Julkisuuslain 19 §.
128 Julkisuuslain 20 §.
129 Hallintolain (434/2003) 23 ja 41 §.
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Viranomaisten viestinnin pitd4 olla avointa. Viranomaisten tehtivini on tuottaa
ja jakaa tietoa, jonka avulla yleis6 voi saada totuudenmukaisen kuvan viran-

omaisten toiminnasta, vaikuttaa yleisesti merkittaviin asioihin seki valvoa omia
etujaan ja oikeuksiaan.!®

130 Julkisuusasetuksen (380/2002) luku 2 a.
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IV Henkilotietojen kasittely (tietosuoja)

Oppilaitoksissa kisitellidn sekd oppilaiden ettd henkiloston henkil6tietoja.
Molemmat ovat henkilotietolain mukaisia rekisteroityji. Henkilotietoja ovat
kaikki luonnollista henkilod tai hinen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan
kuvaavat tunnistettavat merkinnit. Oppilaiden henkilotietojen kisittely liittyy
opetuksen jirjestimiseen oppilaitoksessa. Henkiloston henkilotietoja kisitel-
l44n henkilostohallinnossa.

Keskeisin henkilotietojen kisittelyyn vaikuttava tietosuojalaki on henkilotie-
tolaki, jota sovelletaan sekd viranomaisissa ettd yksityisissd organisaatioissa.
Henkilotietolain tehtdvind on suojata yksityisyyttd sekid edistdd hyvin tieto-
jenkisittelytavan noudattamista ja kehittdmistd.!3! Rekisterdityjen henkildiden
yksityisyyden ja heididn etujensa ja oikeuksiensa suojaaminen kuuluu olennai-
sena osana hyviin hallintoon ja palveluun. Laki ohjaa sddnnoksillddn hyviin
tietohuoltoon ja tiedonhallintatapaan. Sen keskeiseni tarkoituksena on vihen-
tdd uuden tieto- ja viestintitekniikan kadyttoon liittyvid tietosuojariskejd. Rekis-
terdidyn henkilon yksityisyyden suojan huomioon ottaminen ja hinen oikeuk-
sistaan kertominen lisddavit luottamusta rekisterinpitijin ja rekisterdidyn vililld,
mikd edistdd myos toiminnallisia tavoitteita. Luottamusta lisdid myos se, ettd
henkilotietojen kisittely on rekisteroidylle avointa. Rekisterinpitidjin toiminnal-
liset ja yksityisyyden suojaan tihtiavit tavoitteet ovat lihes yhteneviiset.!

Opetuksen jirjestimisestd ja sithen liittyvistd tehtdvistd on tarkemmin sdidet-
ty eri koulutusmuotoja koskevissa laeissa. Koulutuksen jirjestimiseen liittyvi-
en tehtivien hoitaminen edellyttid oppilaiden henkilotietojen kisittelemisti.
Oppilaiden henkilotietojen kisittelyyn sovelletaan koululakien ja koulutoimen
rekisterilakien'® ohella tiydentivisti henkilotietolain siinnoksid. Ammatil-
lisesta koulutuksesta annettuun lakiin ja ammatillisesta aikuiskoulutukses-
ta annettuun lakiin on vuoden 2012 alusta otettu sddnnokset arkaluonteisten
tietojen kisittelystd.'3* Sdinnokset koskevat opiskelijaksi pyrkiviin ja opiskelijan
terveydentilaa koskevien tietojen kisittelyi ja rekisterointii.

131 Suomen perustuslain 2 luvun 10 § ja henkil6tietolain 1 §.
132 TSV:n esite Ota oppaaksi henkilotietolaki (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

133 Esim. perusopetuslaki, lukiolaki, laki ammatillisesta koulutuksesta ja ammattikorkeakou-
lulaki sekd laki opiskelijavalintarekisteristd ja ylioppilastutkintorekisteristd (1058/1998),
asetus ammattikorkeakoulujen yhteishakujirjestelmistd (1191/1998) ja asetus ammatillisen
koulutuksen ja lukiokoulutuksen yhteishakujirjestelmisti (1197/1998).

134 Laki ammatillisesta koulutuksesta 42 § (951/2011) ja laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
16 § 4 kohta (952/2011).
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Henkilotietolain  yleisid tietosuojaan liittyvid sddnnoksid sovelletaan myos
tydeldmissi. Keskeisimmit tydelimin tietosuojakysymykset on koottu erityis-
lakiin yksityisyyden suojasta tyoelimissd. Siind on esitelty menettelytapoja,
jotka soveltuvat nimenomaan tyodelimiin. Laki tiydentdd henkilotietolakia. 3

Henkilod koskevia tunnistettavia henkilotietoja saa tallentaa ja kisitelld vain
henkilotietolaissa sdddetyin edellytyksin. Tahin ei vaikuta se, ovatko tiedot
julkisuuslain mukaan viranomaisessa julkisia tietoja vai eivit. Henkilotietolaki
(tietosuoja) ohjaa siis merkittiavisti julkistenkin henkil6tietojen kisittelya.

Tietojen salassapitoperusteista opetustoimessa on sdiddetty sekd koululainsii-
dinnossd ettd julkisuuslaissa. Tietosuoja ei ole salassapidon synonyymi eikid
viranomaisjulkisuuden vastakohta.

Asiakirjajulkisuuden ja tietosuojan yhteensovittaminen voi joskus kidytinnodssi
tuottaa ongelmia. Niiden ratkaisemista helpottaa, mikili muistaa, ettid

e salassapidossa on yleensid kysymys asiakirjan sisillostd (esim. terveyden-
tilasta, liike- ja ammattisalaisuudesta). On siis olemassa jokin asiakirjan
sisdllosta johtuva syy, miksi tietoa ei voida antaa ulkopuolisille. Salassapi-
don tarkoituksena on suojata yksityisyyttd tai yleistd etua.

e tietosuojassa on kysymys julkistenkin henkil6tietojen kisittelyn edellytyk-
sistd. Henkilotietolaki kertoo, milloin henkilotietoja voi keritd ja muutoin
kisitelld. Esimerkiksi oppilaitos voi kisitelld jirjestimissdin opetuksessa
tarpeellisia ja virheettomii tietoja oppilaistaan, mutta ei muita tietoja. Niin
kerittyjd tietoja voivat kisitelld vain ne henkilot, jotka tarvitsevat tietoja
tyotehtivissain.

Tietosuojavaltuutettu  ohjaa, neuvoo ja valvoo henkildtietojen kisittelyi. '3
Tarkastusoikeuden kiyttod ja tiedon korjaamista koskevissa asioissa tietosuo-
javaltuutettu voi rekisterdidyn pyynnostd antaa myos miidriayksen rekisterinpi-
tdjille. Jos tietosuojalautakunta pitdd henkilotietojen kisittelyd lainvastaisena,
se voi tietosuojavaltuutetun pyynnostd antaa henkilotietojen kisittelyd koske-
via madridyksid ja jopa kieltdd tietyin rajoituksin henkilotietojen kisittelyn.'?”

135 Laista yksityisyyden suojasta tyoelimissd (759/2004) kerrotaan tarkemmin ty6- ja elin-
keinoministerion julkaisemassa Tyoeldmin tietosuoja -esitteessd (http://www.tem.fi/
files/20193/8.013s_Tyoelaman_tietosuoja.pdf) ja tietosuojavaltuutetun toimiston Tydelimin
tietosuoja -kisikirjassa (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

136 Henkildtietolain 38 ja 40 §. Tietosuojavaltuutetun toimiston postiosoite on PL 800, 00521
Helsinki; kiyntiosoite Ratapihantie 9, 6. kerros ja neuvontapuhelin 029 56 16670.

137 Henkilotietolain 43 § ja 44 §.
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Henkilotietojen kisittelystd on saatavilla tietoa osoitteesta http://www.tietosuo-
ja.fi/. Sivuilla on myos tietosuojavaltuutetun toimiston esitteitd ja oppaita seki
tietosuojavaltuutetun toimiston kannanottoja kiytinnon tapauksiin.!®

1 Mika on henkilotieto?

Henkilotietoja ovat kaikenlaiset luonnollista henkilod taikka hidnen ominai-
suuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavat merkinnit, jotka voidaan tunnistaa
hinti tai hinen perhettiin koskeviksi.'?? Niitd ovat koulussa esimerkiksi nimi,
henkilotunnus, osoite, sihkopostiosoite sekid oppilaan arviointia, tukitoimia,
poissaoloja, rangaistuksia ja oppilashuoltoa koskevat tiedot seki tiedot erilais-
ten kurssien ja niiden osien suorittamisesta ja niistd saaduista arvosanoista.
Myds tietojirjestelmien kiytonvalvonnassa kisitelldin henkildtietoja. !4

Oppilaitoksissa kaikki sellaiset oppilaasta kerittavit tiedot, jotka voidaan yhdis-
tid oppilaaseen jollakin tavalla, ovat henkilotietoja. Téaytyy siis tietdd, kenen
tiedoista on kysymys. Yhdistiminen voi tapahtua nimen ja henkilotunnuksen
ohella my6s jonkin muun seikan perusteella. Johonkin tapahtumakuvaukseen
voi esimerkiksi liittyd niin paljon tietoja, ettd tapahtumaan liittyvd henkild on
tunnistettavissa ilman nimeikin. Samoin valokuvat ovat henkildtietoja ilman
kuvatun nimeikin, jos henkild6 on mahdollista tunnistaa niisti. Sen vuoksi
esimerkiksi tallentavaan videovalvontaan sovelletaan henkilétietolakia'¥!. Myos
perheeseen yhdistettivissi olevat tiedot ovat henkilotietoja, vaikka niitd ei
voitaisikaan liittdd tiettyyn perheenjiseneen. Oppilaitosten talletetuista tiedoista
suuri osa on henkil6tietoja.

Koulussa oppilasta koskevia tietoja voidaan jossain tilanteissa kisitelld pelkil-
14 opiskelijanumerolla. Esimerkiksi tenttitulosten julkaisemisessa yksinomaan
opiskelijanumerolla ei ole kyse henkilttietojen kisittelystd, jos muut kuin
tietoa tyotehtivissddn tarvitsevat eivit voi selvittid, kehen opiskelijaan tent-
titulos liittyy. Edellytykseni on, ettd oppilaitoksesta ei ole missiin muodossa
saatavissa tietoa (esim. opiskelijaluettelosta), joka yhdistid opiskelijanumeron
opiskelijaan. My6skiin tilastotiedot eivit ole henkildtietoja.'*

138 Kannanotot on tihidn oppaaseen merkitty kirjaimin TSV + diaarinumero ja piivimiira.
139 Henkilotietolain 3 §n 1 kohta.

140 Ks. TSV:n opas Lokitiedot henkilotietojen suojaamisen vilineeni (http://www.tietosuoja.
f1/60282.htm).

141 Ks. TSV:n opas Kameravalvonnan yksityisyyden suoja ja henkilotietojen kisittely http://
www.tietosuoja.fi/27212.htm).

142 TSV 12.11.1999 (http://www.tietosuoja.fi/13738.htm).
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2 Mita henkilorekisterilla tarkoitetaan?

Kiytinnossa henkilotietojen kisittelyssd on lihes aina kysymys rekisteristi,
jota pidetddn jonkin tietyn tarkoituksen vuoksi. Monesti henkilorekisterid ylli-
pidetdin automaattisen tietojenkisittelyn avulla. Manuaalinen henkilorekisteri
voi olla perinteinen luettelo, kortisto, asiakirjakokonaisuus tai muu sellainen,
kunhan tiettyd henkil6d koskevat tiedot voidaan 16ytd4d helposti ja kohtuutto-
mitta kustannuksitta. Asiakirjat voi olla jirjestetty rekisterdityjen sukunimien
mukaiseen aakkosjirjestykseen tai muulla tavalla. Loydettivyyteen vaikuttaa
my0s tietojen midrd, ja loytimistd helpottavat mahdolliset luettelot ja muut
hakutoiminnot. Samaan henkilorekisteriin'®® kuuluvat erikseen pidetyt atk-
rekisterit ja manuaaliset luettelot ja kortistot (osarekisterit), jos niitd kiyte-
tidn saman lainsiddinnossd midirityn tehtdvin hoitamiseen (ns. looginen
rekisteri).'* Tillainen tehtivi on esimerkiksi opetuksen jirjestiminen.

Koska henkilorekisterin  muodostavat samaan kiyttotarkoitukseen kerityt
tiedot, esimerkiksi esiopetuksessa kisiteltivit tiedot koulutulokkaista muodos-
tavat perusopetuksen oppilastiedoista erillisen rekisterin samoin kuin maahan-
muuttajille jarjestettivissd perusopetukseen valmistavassa opetuksessa ja
perusopetuksen oppivelvollisuuden suorittaneille tarkoitetussa lisiopetuksessa
(ns. kymppiluokat) kisiteltdvit tiedot. Koulun kerhotoiminnassa muodostuu
erillinen rekisteri samoin aamu- ja iltapiivitoiminnassa kerittivisti tiedoista'®.

Huoltajat voivat hakea lapsen koulunkiynnin aloittamisajankohdan lykkdamis-
td. Ennen piitdksen tekemistd lapselle voidaan tehdd psykologisia tutkimuk-
sia ja hinestd keritdin muita pditoksen tekemisessi tarvittavia tietoja. Tdssd
vaiheessa on epidselviid, milloin lapsi aloittaa koulunkdynnin. Tietoa huoltajan
tekemistd hakemuksesta ei voida tallettaa oppilasrekisteriin, koska lapsi ei ole
vield oppilaana missiin koulussa ja hinesti kerittyji tietoja voidaan kiyttiid
vain piditoksen tekemisessd. Oppilasrekisterin tietoja puolestaan kiytetiin
opetuksen jirjestimisessi. %

Oppilasvalinnassa kaikki hakijoista kerdttavit tiedot kuuluvat hakijarekisteriin,
koska niitd kiytetddn oppilasvalinnassa. Hakijarekisteri on erillinen rekisteri.
Kun oppilas on valittu, oppilasrekisteriin voidaan tallettaa hinestd opetuksen

143 Ks. henkilorekisterin midritelma henkilotietolain 3 §:n 3 kohdassa.

144 Henkilostohallinnon osalta tillainen looginen rekisteri on palvelussuhdeasioiden hoitamista
varten pidetty rekisteri, jonka osarekistereitd voivat olla esim. henkilostoluettelo, palkkare-
kisteri, koulutusluettelo, poissaololuettelo jne.

145 Ks. perusopetuslain 8 a luku.
146 TSV 295/41/2005/30.5.2005 (http://www.tietosuoja.fi/47849.htm).
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jarjestimisessd tarvittavat tiedot. Téllaisia ovat oppilaiden perustiedot, tiedot
suoritetuista kursseista ja saaduista arvosanoista sekd oppilaasta erityisen tuen
antamisen yhteydessid kerittivit tiedot. Oppilasrekisteriin kuuluviksi luetaan
my0s esimerkiksi opettajan kirjaamat merkinnit oppilaan opinnoista, pois-
saoloista, arvioinneista ja rangaistuksista. Riippumatta siitd, mihin tiedot on
talletettu, ne kuuluvat oppilasrekisteriin. Lisiksi kodin ja koulun yhteistyos-
sd voidaan kiyttdd tietotekniikkaa parantamaan ja monipuolistamaan tiedon
kulkua ja yhteydenpitoa ja kisitelld samalla my6s oppilasrekisteriin kuuluvia
tietoja. On sen vuoksi tirkedd, ettd oppilaiden henkilotietojen kisittely suun-
nitellaan etukiteen ja kouluille annetaan tarpeellinen ohjaus henkil6tietojen
kisittelysti ja rekisterinpidosta.'4”

Oppilaista tehddin kirjauksia my6s koulun oppilashuoltotydn rekisteriin, joka
on oppilasrekisteristd erillinen rekisteri, koska silli on eri kiyttotarkoitus.
Koulukuraattorin ja koulupsykologin ylldpitimit rekisterit ovat koulun rekiste-
reistd erillisid henkilorekistereiti, joista kerrotaan tarkemmin kohdissa V 3.2 ja
3.3. Oppilasterveydenhuollossa tiedot keritdin potilasrekisteriin. Henkilostosti
palvelussuhteen hoitamiseksi kerittavit tiedot kuuluvat puolestaan henkilosto-
hallinnon rekisteriin.'*

Kunnat ylldpitavit lukuisia muita henkilorekistereitd eri hallintokunnissa (esim.
kunnan sosiaalihuollosta vastaava toimielin pitid piivihoitorekisterid). Myos
oppilaitokset voivat yllapitdi erillisid henkilorekistereitd, joiden kiyttotarkoitus
ja perustamistarkoitus eivit ole sidoksissa opetuksen jirjestimiseen. Tillainen
on esimerkiksi rekisteri, joka sisiltdd tietoja koulun johtokunnan jasenisti.

3 Henkildtietolakia sovelletaan henkildtietojen
kasittelyyn

Henkilotietolaki koskee sekd viranomaisia ettd yksityisid organisaatioita.

Henkilotietolakia sovelletaan kaikkeen automaattiseen henkilotietojen kisitte-
lyyn. Yleensi automaattisessa henkilotietojen kisittelyssd muodostuu henkilo-
rekisteri, jolla on midritelty kiyttotarkoitus. Pelkidstidn henkilotietojen kirjoitta-
minen automaattisilla tekstinkisittelyohjelmilla esimerkiksi henkilod koskevaan
muistioon tai pditokseen ei kuitenkaan tee niiden kisittelystd automaattista

147 Ks. Tietosuojavaltuutetun toimiston ja Opetushallituksen opas Oppilaiden henkilotietojen
kisittely kodin ja koulun yhteistyossi, 18.12.2012 (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

148 Katso liitteeni 3 olevaa kaaviota koulun henkilorekistereisti.
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tietojenkisittelyd, mutta pditokset voivat kuulua loogisesti esimerkiksi oppilas-
rekisteriin (V 2.1).1%

Lakia sovelletaan my6s manuaaliseen henkilotietojen kisittelyyn, kun henkilo-
tiedoista muodostuu henkilorekisteri. Edellytyksend on se, etti tiettyd henkiloi
koskevat tiedot ovat loydettivissd helposti ja kohtuuttomitta kustannuksitta,
kuten edelld kohdassa IV 2 on esitetty.

Henkilotietojen kisittelylld tarkoitetaan henkilotietojen kerddmistd, tallenta-
mista, jarjestimistd, kadyttamistd, siirtimistd, sdilyttimistd ja kaikenlaisia muita
tietoihin kohdistuvia toimenpiteitd. Henkilotietojen luovuttamiselle oppilaitok-

sen ulkopuolelle asetetaan erityiset vaatimukset lainsiidinnossi. !>

Henkilotietolakia ei sovelleta tallentamattomiin henkilod koskeviin tietoihin.
Sit4 ei siis sovelleta pelkkidin opiskelijan ja opettajan viliseen suulliseen keskus-
teluun, koska tietoja ei ole millidn tavalla tallennettu (kisin, koneella, opti-
sesti, sihkoisesti tai magnetoimalla), elleivit keskustelussa esiin tulevat tiedot
ole periisin jostakin henkilorekisteristi'>!. Opettaja voi siis kertoa kisityksidin
opiskelijasta edelld mainituin edellytyksin. Julkisuuslain ja koululakien mukai-
nen vaitiolovelvollisuus koskee kuitenkin tallentamattomiakin “henkilotietoja”
(esimerkiksi my6s opiskelijan ja opettajan vilisessid keskustelussa esiin tulleita
seikkoja), jotka tallennettuina olisivat salassa pidettivid (I 3).

Tassd yhteydessd on muistettava myos tietojen kirjaamisvelvollisuus. Sen mukaan
muuten kuin kirjallisesti esitetyt seikat, jotka saattavat vaikuttaa tekeilld olevaan
hallintopéditokseen, on merkittivid muistiin asiakirjaan!>?. Muistiin merkittdvien
tietojen tulee olla tarpeellisia ja virheettomii asian kisittelyn kannalta'>. Mikli
opettajan oppilasarviointi tai muu opiskelijaa koskeva pditos perustuu johon-
kin muuhun kuin kirjattuun tietoon, kirjaamisvelvollisuudesta ei ole huolehdit-
tu. Opettajankin oikeussuojan takia on tarpeen, ettdi opetuksen jirjestimistd,
opiskelijaa ja pidettyjd tunteja koskevat tiedot kirjataan. Oppilaitoksessa tulisi
olla yhteniinen kirjaamiskaytinto.

Henkilotietolakia sovelletaan oppilaitoksen toiminnassa myos silloin, kun
suunnitellaan sihkoisid palveluita, rekisterdidddn internetin keskustelupals-

149 Henkilotietolain 6 §.
150 Ks. edelld kohta II 5.2 ja tarkemmin jiljempini kohta VI.

151 Henkiltietoja ovat vain jollekin alustalle talletetut tiedot (HE 96/1998), ks. henkiltiedon
midritelmi henkilotietolain 3 §&:n 1 kohdasta (www.finlex.fi).

152 Hallintolain 42 §.
153 Henkilotietolain 9 §.
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tojen kiyttijien tietoja rekisteriin tai tuotetaan kiyttdjille verkkoyhteyksid ja
neuvonta- ja vastauspalveluita. Myos verkkopalvelujen kiytostd jaavit kaytti-
jien tiedot voivat olla henkil6tietoja, samoin kuin henkilorekistereitd yllapiti-
vien tietojirjestelmien kiytdssi syntyvit kiyttijien lokitiedot.!>

4 Henkildtietojen kdsittelyn suunnittelu

Ennen henkilotietojen kisittelyn aloittamista eli rekisterin perustamista henkilo-
tietojen kiisittelyd on suunniteltava.'>> Suunnittelussa varmistetaan, ettd koulun
henkilotietojen  kisittely tdyttdd henkilotietolaissa  sdddetyt vaatimukset.'>
Henkilotietolain tavoitteiden toteutuminen perustuu siihen, etti rekisterinpi-
tdjd etukiteen arvioi, miten henkilotietoja on kisiteltivi, jotta lain vaatimuk-
set tiyttyvit. Lain vaatimukset voidaan ottaa huomioon vain miirittelemilld
henkil6tietojen kisittelyn tarkoitus (rekisterin kiyttotarkoitus). Tietojen tulee
olla kiyttotarkoitukseensa nihden tarpeellisia.’> Tietoja on kisiteltivi huolelli-
sesti!®®, ja niiden virheettomyydestid on pidettivi huolta.' Tarpeellisuus- sekd
huolellisuus- ja virheettomyysvaatimukset ulottuvat henkilotietojen kaikkiin
kisittelyvaiheisiin.

Rekisteriseloste!® (liite 2) ja tietosuojavaltuutetun toimiston laatima analysoin-
timalli'®! auttavat suunnittelussa. Rekisteriseloste pitii sijoittaa koulun ilmoitus-
taululle tai muuten kaikkien saataville ja mielelliin myos koulun verkkosivuil-
le. — Oppilasrekisteristi ei tarvitse tehdi ilmoitusta tieto- suojavaltuutetulle.'¢?

154 TSV:n opas Lokitiedot henkil6tietojen suojaamisen vilineend (http://www.tietosuoja.
f1/60282.htm).

155 Henkilotietolain 6 §.

156 Suunnittelussa voi kiyttdd apuna TSV:n esitteiti Ota oppaaksi henkilotietolaki! ja Tietosuo-
jan ja tietoturvan "Tee se itse” -tarkastus (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

157 Henkilotietolain 9 §.

158 Henkilotietolain 5 §.

159 Henkilotietolain 9 §.

160 Henkildtietolain 10 §, TSV:n mallilomake ja tiyttdohje liitteeni 2. — Rekisteriseloste on
laadittava esim. varsin lyhytaikaiseksi tarkoitetusta viran tayttimiseen tarkoitetusta loogi-
sesta rekisteristd, johon kuuluvat mm. hakijaluettelot, hakemukset liitteineen ja ansioiden
yhdistelmit, ei tosin jokaisesta erikseen, vaan kaikille tapauksille riittdd yhteinen tyyppire-
kisteriseloste.

161 Tutustu Malliin henkil6tietojen kisittelyn/henkildrekisterin rekisteritoimintojen analysoimi-
sesta (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

162 Henkildtietolain 36 § ja TSV:n opas Henkilotietolain mukainen ilmoitusvelvollisuus (http://
www.tietosuoja.fi/27212.htm).
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5 Tietojenkdsittelyn avoimuus on tarkeda

Avoimuus on keskeinen vaatimus henkilotietojen kisittelyssid. Rekisterdidyilld
on oikeus tietdi heisti kerittivien henkilotietojen kisittelysti.'* Rekisterinpi-
tdjalla on puolestaan velvollisuus kertoa jo tietoja kerdtessddn, miten henkilo-
tietoja kisitellddn, sekid pitdd rekisteriseloste jokaisen saatavilla. Rekisteroidylld
on oikeus my0s tietdd, miten hin voi tarkastaa itsedidn koskevat tiedot tai miten
hin voi vaatia virheellisen tiedon korjaamista. Lisiksi rekisteroidylld on oikeus
kieltdd henkilotietojensa luovuttaminen henkilomatrikkeliin ja sukututkimuk-
seen.'% Rekisteroidylle tulee kertoa hinen oikeuksistaan.

Rekisterinpitdjan harkittavaksi jad, miten se kertoo rekistereiden ylldpitimises-
td. Opetustoimen jirjestdjan tehtivini on antaa ohjeet siitd, miten oppilaiden
henkil6tietojen kisittelystd informoidaan oppilaitoksissa. Opiskelunsa aloitta-
ville informointi voidaan liittdd jo hakuoppaaseen ja -lomakkeeseen, ja koulun-
kiyntinsi aloittaville asiasta kerrotaan koulun esitteessid. Myos oppilashuoltoon
liittyvistd henkilotietojen kisittelystd voidaan kertoa koulun esitteessid seki
erikseen oppilashuollon palveluita kiyttiville. Samoin informointi tulee liittd4
verkossa olevan palvelun yhteyteen.

Hakulomakkeessa ja koulun esitteessid voidaan kertoa perustiedot oppilaiden
henkilotietojen kisittelystd ja samalla se, ettd asiasta saa lisitietoja rekisteri-
selosteesta. Rekisteriselosteeseen tutustumalla oppilas ja hinen huoltajansa
ymmartivit, miten heidin henkil6tietojaan kisitelliin koulussa. Selosteessa on
midriteltivd henkilotietojen kisittelyn tarkoitus sekd kerrottava, mistd tiedot
hankitaan ja mihin niitd luovutetaan. Siind kerrotaan my6s henkil6tietojen
suojauksen periaatteet. Jos rekisteriselostetta tiydennetddn siten, ettd siihen
liitetian my0s tiedot rekisterdityjen oikeuksista, rekisterdidyn oikeuksista infor-
mointi tulee samalla hoidetuksi.'®>

6 Oppilaitoksen toiminnan kannalta asiallisesti
perusteltu henkilétietojen kasittely

Ennen kuin oppilaitoksessa perustetaan henkilorekisteri (aloitetaan automaat-
tinen henkilotietojen kisittely tai muu sellainen henkil6tietojen kisittely, jossa
muodostuu rekisteri), on varmistuttava neljisti seikasta:

163 Henkildtietolain 24 § ja 10 §.
164 Henkilstietolain 30 §, ks. myos VI 6.

165 Rekisterdidyn oikeuksilla tiydennettyi rekisteriselostetta kutsutaan tietosuojaselosteeksi,
liite 2.

54



(&

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

(B) Kisittelylle pitdd madritelld lainsdddiannosti johtuva toimintaan liitty-
vi tarkoitus.

(C) Kisiteltdvien tietojen tulee olla rekisterin tarkoituksen kannalta
tarpeellisia ja virheettomidi.

(D) Henkilotietojen kisittelylle tulee olla henkil6tietolaissa sdddetty
peruste. 1%

J

Liit

teeni 3 on kaavio oppilaitoksen yllapitimistd henkilorekistereista.

Nimi seikat tulee ottaa huomioon myds, jos kodin ja koulun yhteistydssi
kiytetddn tietotekniikkaa parantamaan ja monipuolistamaan tiedon kulkua ja
yhteydenpitoa, koska samalla kisitelldin oppilasrekisteriin kuuluvia tietoja.'®”

(A) Henkilotietojen kisittelyn tulee olla asiallisesti perusteltua rekisterin-

pitdjin toiminnan kannalta.'®® Oppilaitoksessa on perusteltua kisitellid
oppilaiden henkil6tietoja valinnan suorittamiseksi ja opetuksen jirjestimi-
seksi seki henkiléston henkildtietoja henkildstdhallinnon hoitamiseksi.'®”
Téssd oppaassa keskitytddn oppilaiden henkilotietojen kisittelyyn.

(B) Ennen henkilttietojen kisittelyn aloittamista on midriteltivi tietojen

kisittelyn tarkoitus. Henkilotietojen Kkisittelyn tarkoitukseksi katso-
taan se tehtivi, jota rekisterinpitdja henkilotietoja kisittelemalld hoitaa.'”®
Koulun tehtivit on mdiiritelty koululainsiddinnossid. Jokaista tehtivii
varten kerityt henkilotiedot muodostavat erillisen kokonaisuuden. Oppi-
laitoksessa olevan henkilorekisterin kayttotarkoituksena voi olla oppilaiden
valinta tai opetuksen jirjestiminen. Jialkimmiinen kisittdd kaikki sithen
liittyvit tehtivit (suoritettujen kurssien kirjaaminen, arviointi, poissaolojen
kirjaaminen, rangaistukset jne.). Oppilashuollossa syntyvien henkil6tieto-
jen kisittelystd kerrotaan kohdassa V 3.

166
167

168
169

170

Henkilotietolain 8, 12 ja 13 §.

Ks. Tietosuojavaltuutetun toimiston ja Opetushallituksen opas Oppilaiden henkilotietojen
kisittely kodin ja koulun yhteistyossi, 18.12.2012 (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).
Henkilotietolain 6 §.

Ks. jaljempini kiytinnon esimerkkeji kohdassa V, henkilotietojen kisittelystd tyoeldmais-
sd ks. tydeldmin tietosuojalaki ja tyod- ja elinkeinoministerion opas Tyoeldmin tietosuoja
(linkki http://www.tietosuoja.fi/18578.htm).

Henkilotietolain 6 §.
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(C) Kisiteltdvien tietojen tulee olla midritellyn henkilotietojen kisittelyn tarkoi-
tuksen kannalta tarpeellisia ja virheettomii, koska henkilolld on oikeus
tulla arvioiduksi oikeiden ja tarpeellisten tietojen perusteella. Esimerkik-
si valintarekisteriin voidaan tallettaa vain valinnan suorittamisen kannalta
tarpeellisia tietoja. Tietoja saa kiyttd4d vain rekisterid perustettaessa ilmoi-
tettuun tarkoitukseen. Myohempi kiyttd historialliseen tutkimukseen tai
tieteelliseen tai tilastotarkoitukseen oppilaitoksen omassa toiminnassa on
kuitenkin sallittua.'”!

Opettaja voi kerdtd koulussa vain sellaisia oppilasta, oppilaan vanhempia tai
oppilaan kotia koskevia tietoja, joiden tarpeellisuus opetuksen jirjestimisen
kannalta pystytdin perustelemaan. Tietojen on oltava paitsi tarpeellisia, myos
asianmukaisia ja olennaisia kiyttotarkoituksen kannalta, eivitkd ne saa olla
lilan laajoja. Vanhemmista on syytd keritid vain nimet ja yhteystiedot, ei esimer-
kiksi ammatteja. Tiedot eivit myoskidin saa olla virheellisid, epitiydellisid tai
vanhentuneita. Virheettomyys on tirkeidd, kun tietoja kiytetidn piitdksenteos-
sa. Oppilashuoltoon liittyvissid koulukuraattori- ja koulupsykologitoiminnassa
voidaan keritd vain nididen tehtivien suorittamisen kannalta tarpeellisia tietoja
(V 3.2 ja 3.3).17% Useat kyselyt koteihin voidaan ja on syytid tehdi niin, ettd
niihin voi vastata ilman nimei (V 2.6).

(D) Henkilotietojen kisittelylle tulee aina olla henkilotietolain mukainen perus-
te 173

Oppilaitoksen ja oppilaan samoin kuin oppilaitoksen ja sen palvelukses-
sa olevan vililld henkilotietojen kisittelyn perusteena on piddsiintdisesti ns.
asiakas- tai palvelussuhde eli 1) asiallinen yhteys rekisterinpitijin toimintaan.'7*

Henkilotietojen kisittely on mahdollista myos henkilén 2) suostumuksella.
Rekisterin kiyttotarkoituksen kannalta tarpeettomia tietoja ei saa kisitelld edes
henkilén suostumuksella.

Rekisterinpitdjin 3) toimeksiannosta tapahtuva tietojenkdsittely tai muun tehti-
vin hoito maksupalveluna on niin ikidin sallittua. Toimeksiantotehtavit hoide-
taan rekisterinpitdjin vastuulla. Tietojenkisittelyn toteuttava yritys ei voi itsenii-

171 Henkilotietolain 6-7 §.
172 TSV 95/41/13.2.2002 http://www.tietosuoja.fi/14316.htm

173 Yleisesti perusteista on sdddetty 8 §:ss5d, arkaluonteisten henkilotietojen kisittelyn perus-
teista 12 §:ssd. Peruste kisitelld muita kuin arkaluonteisia oppilas- ja henkildstotietoja
oppilaitoksessa 16ytyy useimmiten 8 §&n 1 momentin 5 kohdasta.

174 Henkilotietolain 8 §n 1 momentin 5 kohta.
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sesti pitdd koulun oppilasrekisterid. Toimeksiantosopimuksessa tulee méaritelld
rekisterinpitoon liittyvit vastuut ja velvoitteet. 17>

Yleisesti tiedossa olevien 4) henkilon asemaa, tehtivid ja niiden hoitoa julkis-
yhteisdssi tai elinkeinoeldmissd kuvaavien tietojen kisittely on yleensi sallit-
tua.'® Timid koskee myos oppilaitosten palveluksessa olevaa henkilostéd.””
Tyopaikan osoitetta ja henkilon nimikettd voi kiyttdd tyOpaikan viestinnissi.
Tiedot voi viedd viestinnillisessid tarkoituksessa myos internetiin, jos se on
tarpeen ulkopuolisten asioijien kannalta. Oppilaiden henkil6tietojen vieminen
internetiin vaatii aina oppilaan tai huoltajan suostumuksen.

7 Saako koulu késitellé arkaluonteisia henkildtietoja?
Arkaluonteisten henkil6tietojen kisittely on pddsidntoisesti kiellettyd.

Arkaluonteisia!”® ovat tiedot, jotka kuvaavat

e rotua tai etnistd alkuperdi

e henkilon yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai
ammattiliittoon kuulumista

e rikollista tekoa, rangaistusta tai muuta rikoksen seuraamusta

e henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka hineen kohdis-
tettuja hoitotoimenpiteiti

e henkilon seksuaalista suuntautumista tai kdyttiytymistd

e henkilon sosiaalihuollon tarvetta tai hinen saamiaan sosiaalihuollon
palveluita, tukitoimia ja muita sosiaalisia etuuksia.

Arkaluonteinen tieto on henkilotietolain mukainen kisite, salassa pidettivi
tieto julkisuuslain mukainen kisite (Il 3.4). Monesti arkaluonteiset tiedot ovat
myos salassa pidettivia.

Arkaluonteisten tietojen kisittelyn tulee tietysti olla oppilaitoksen toiminnan
kannalta asiallisesti perusteltua, sille tulee miiritelld oppilaitoksen vilittomisti
laissa mainituista tehtivistd johtuva kisittelyn tarkoitus, ja tietojen tulee olla
tihdn tarkoitukseen tarpeellisia. Lisdksi kisittelylle tulee olla henkilttietolain
12 §&n mukainen peruste. Arkaluonteisia tietoja voi kisitelld, jos niiden kisittely

175 ks. TSV:n opas henkilotietojen kisittelyn ulkoistaminen, yhteiset tietojirjestelmit, verkottu-
minen ja niihin liittyvit sopimukset, http://www.tietosuoja.fi/27212.htm.
176 Henkildtietolain 8 §n 1 momentin 8 kohdassa mainituin edellytyksin.

177 Ks. Tietosuojavaltuutetun opas Tyoelimin tietosuoja -kisikirja (http://www.tietosuoja.
fi/46883.htm).

178 Henkilotietolain 11 §.
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johtuu vilittomisti koululle laissa sididdetyistd tehtivistd. Esimerkiksi erityisen
tuen antamista koskevan piitdoksenteon yhteydessi kisitelliidn yleensi arka-
luonteisia tietoja, koska niiden kisittely perustuu perusopetuslakiin. Arkaluon-
teisia tietoja voi kisitelld myos, jos koululla on kisittelyyn oppilaan tai huolta-
jlen nimenomainen kirjallinen suostumus.!””

Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 42 §44n on vuoden 2012 alusta
otettu erityiset sidnnokset'® arkaluonteisten tietojen kisittelysti. Pykild koskee
opiskelijaksi pyrkivin ja opiskelijan terveydentilaa sekid opiskelijan rikosre-
kisterinotetta koskevia tietoja. Tietoja saa pykidlin mukaan kisitelld vain ne,
jotka valmistelevat tai tekevit piditoksen opiskelijaksi ottamisesta, opiskelu-
oikeuden peruuttamisesta, opiskeluoikeuden palauttamisesta tai kurinpidosta
taikka antavat lausuntoja mainituista asioista. Opiskelijan rikosrekisteriotetta
koskevaa tietoa saavat kisitelld vain ne, jotka valmistelevat tai tekevit paiatok-
sen opiskeluoikeuden peruuttamisesta. Koulutuksen jirjestdjin tulee madritelld
ne tehtivit, joihin sisiltyy arkaluonteisten tietojen kisittelyd. Ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta annetun lain 16 §:n 4 kohdan'®! mukaan 42 §:n siinnoksii
arkaluonteisten tietojen kisittelystid sovelletaan my6s ammatillisesta aikuiskou-
lutuksesta annetun lain mukaiseen koulutukseen ja tutkintoihin.

Arkaluonteisten tietojen kisittelyssd tulee olla erityisen huolellinen. Tietoja
tulee sdilyttid hyvin suojattuina. Ammatillisesta koulutuksesta annetun lain
42 §4dn sisiltyvin siinnoksen mukaan koulutuksen jirjestijan on siilytettivi
arkaluonteiset tiedot erilldidn muista henkilotiedoista. Ammatillisesta koulutuk-
sesta annetun lain 42 §n mukaan pykilissi tarkoitetut arkaluonteiset tiedot
tulee poistaa rekisteristd valittomisti, kun niiden siilyttimiselle ei ole enii
lakisddteisten tehtivien edellyttimiid perustetta, kuitenkin viimeistiin neljin
vuoden kuluttua tietojen merkitsemisesti rekisteriin. Jos opetustoimen lainsdi-
dinnossi ei ole erityissdidnnostd arkaluonteisten tietojen kisittelystd, sovelle-
taan henkilotietolakia (ks. IV 10).

Kiaytossi olevat arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisteristd heti sen jilkeen,
kun kisittelylle ei endd ole 12 §&n mukaista perustetta. Tietojen tarpeellisuus
ja poistaminen on arvioitava viiden vuoden vilein.!®* Sen lisiksi on otetta-
va huomioon arkistolainsiddinnon sdinnokset asiakirjojen siilyttimisestd ja
hivittimisesti.

179 Henkilotietolain 3 § 7 kohta, 12.1 § 1 kohta seki tietosuojavaltuutetun opas Henkilotietojen
kisittely suostumuksen perusteella (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

180 951/2011.
181 952/2011.

182 Henkilotietolain 12 §:n 2 momentti.
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Esimerkiksi oppilashuollon toteuttamiseen liittyvissid koulukuraattori- ja koulu-
psykologitoiminnassa voidaan keriti vain sen suorittamisen kannalta tarpeel-
lisia tietoja.'® Osa oppilashuollossa kisiteltivistd tiedoista voi olla henkilotie-
tolain mukaisia arkaluonteisia henkilttietoja'®!, joita saa tallentaa ja kisitelli,
kun kisittely johtuu vilittomasti rekisterinpitijille laissa siddetystd tehtdvasti.
Kerityt henkilotietolain mukaan arkaluonteiset tai muutkin tiedot voivat olla
julkisuuslain 24 §n tai eri koululakien siinnosten mukaan'® salassa pidetti-
vid, ja silloin niitd koskee my0s vaitiolovelvollisuus. Henkilotietojen kisittelystd
oppilashuollossa kerrotaan tarkemmin kohdassa V 3.

8 Henkildtunnuksen kasittely

Koulu voi henkil6tietolain 13 §&n nojalla kisitelld oppilaan henkilétunnusta.
Henkilotunnus on tarpeen oppilaan yksiselitteisessd yksiloinnissd, jota tarvi-
taan oppilaan ja koulun oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamisessa.'® On
sekid oppilaan ettd koulun edun mukaista, ettd tutkinnon tai sen osan suorittaja
voidaan luotettavasti yksiloidd. Henkilotietolaissa on muitakin henkilotunnuk-
sen kisittelyperusteita. Kisittelyn perusteeksi ei siis riitd se, ettd tietojirjestelma
ei toimi ilman henkildtunnusta.

Koulu ei saa merkiti henkilotunnusta tarpeettomasti henkilorekisterin perus-
teella laadittuihin tai tulostettuihin asiakirjoihin, niin kuin esimerkiksi tyovuo-
ro- tai lomalistoihin, kirjastokortteihin, lyhyiden kurssien kurssitodistuksiin,
tyotodistuksiin  tms.'®” Missdin koulun ilmoitustaululla olevissa tiedotteissa
henkilétunnus ei saa nikya.

Koulun piittotodistuksissa ja niihin rinnastettavissa todistuksissa samoin kuin
erotodistuksissa henkil6tunnusta voidaan pitiid tarpeellisena. Henkilotunnusta
ei kuitenkaan ole tarpeellista ja asianmukaista merkitd automaattisesti kaikkiin
todistuksiin!®®

183 TSV 95/41/13.2.2002 (http://www.tietosuoja.fi/14316.htm).
184 Henkilotietolain 11 §, esim. terveydentilaa ja uskonnollista vakaumusta koskevat tiedot.
185 Ks. ed. kohta II 3.4.

186 TSV:n esite Henkil6tunnuksen kisittely henkil6tietolain mukaan (http://www.tietosuoja.
fi/27212.htm).

187 Henkilotietolain 13 § 2 momentti.
188 TSV 1086/41/2005, 10.1.2007.
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Oppilaitoksen tyontekijoiden oikeudet kisitelld oppilaiden henkilétunnuksia
ja muitakin henkil6tietoja automaattisen tietojenkisittelyn avulla yllapidettavis-
sd oppilasrekisterissi tulee madritelld kiyttdjahallinnan yhteydessi kiyttijittdin.
Henkilotunnus saa olla vain niiden nihtivissi, jotka tarvitsevat sitd tyotehti-
vissddn. Sama periaate soveltuu muidenkin henkilotietojen kiyttooikeuksiin.'®

Henkilotunnusta ei pidd kiyttdd tietoverkkoon kirjautumisen ja sihkopostin
salasanana. Se voi olla muidenkin kuin kiyttdjin saatavissa, eiki sitd sen vuoksi
voida pitdd luotettavana ja suositeltavana salasanana.!

Selvyyden vuoksi mainittakoon, ettd henkilotunnus ei ole julkisuuslain perus-
teella (kisitteellisesti) salassa pidettivi, mutta sen kerddminen ja muu kisittely
on varsin rajoitettua henkilotietolain 13 §n mukaisesti. Esimerkiksi nimikirjassa
se on kuitenkin erityislain perusteella julkisesti nihtivissid.'”! Salassa pidetti-
vaidn aineistoon sisiltyvid henkildtunnusta ei saa antaa ulkopuolisille.

s N
Mikdli esimerkiksi koulun pyoriilypdivind oppilaan polkupyord halu-
taan turvamerkitd henkilétunnuksella, siihen on saatava hinen tai hinen
huoltajansa kirjallinen lupa. Muuten on loydettivd jokin muu tapa
merkitd pyord. Oppilaan osallistuessa koululla jirjestettyyn valtakunnalli-
seen piirustus- tai muuhun kilpailuun, jossa pyydetiin henkil6tunnusta,
koululla ei ole lupaa tietoa luovuttaa. Oppilaan iki tai syntymiaika on
riittdva tieto kilpailun jirjestijille.

G J

Henkil6tunnuksia voidaan luovuttaa tieteelliseen tutkimukseen julkisuuslain
16 §n 3 momentin ja henkilotietolain 14 §:n mukaisesti. Henkilotunnusten
tulee kuitenkin olla tarpeellisia tutkimuksessa. Ndin on yleensi silloin, kun eri
lihteistd kerittivid tietoja on voitava yhdistdd.!%?

189 TSV 28.6.2011 (http://www.tietosuoja.fi/59913.htm).

190 Henkilotietolain 32 §:ssd sdddetiddn suojaamisvelvoite. Ks. myos TSV 2148/451/2009,
18.11.2010.

191 Nimikirjalain 9 §:ssd siddetddn, missi tilanteissa henkilotunnus merkitiin nimikirjanottee-
seen.

192 TSV 966/41/2001, 28.1.2002 (http://www.tietosuoja.fi/14311.htm). Ks. myds TSV:n opas
Tietosuoja ja tieteellinen tutkimus henkilotietolain kannalta (http://www.tietosuoja.
fi/27212.htm).
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9 Kuka vastaa henkilétietojen kasittelystd (kuka on
rekisterinpitajd)?

Rekisterinpitdjd on se organisaatio, jonka kidyttod varten rekisteri perustetaan ja
jolla on oikeus mairiti rekisterin kiytosti.'? Opetustoimessa rekisterinpitijani
on opetuksen jirjestdji tai oppilaitoksen yllipitidja. Oppilaan tukea koskevan
lainsdaddnnon uudistuksen yhteydessid perusopetuslain 31 a §n 4 moment-
tiin otettiin nimenomainen sidnnos siitd, ettd oppilashuoltoasioissa henkilo-
tietojen kisittelystid vastaa rekisterinpitijinid opetuksen jirjestiji.'** Kunnan'®>
jarjestimissd perusopetuksessa tai lukiokoulutuksessa tai kunnan yllipitimin
kansalaisopiston osalta rekisterinpitdjinid on kuntalain mukainen opetustoimen
hallinnosta vastaava toimielin, joka viime kiddessd vastaa rekisterinpidon lain-
mukaisuudesta. Yleensid se on lautakunta. Valtion oppilaitos on itse rekiste-
rinpitdjd. Myos kuntayhtymi seki rekisterdity yhteiso tai sditio voivat lain'®
mukaan toimia opetuksen jirjestdjind ja siten myo6s rekisterinpitdjini.

Rekisterinpitoon liittyvid tehtivid voidaan antaa kouluille hoidettaviksi, jolloin
rekisterinpitdjin asiana on mddritd tarkemmin rekisterinpidon vastuusta ja
tehtivistd. Opetustoimen hallinnosta vastaava toimielin vastaa rekisterinpitoa
koskevan ohjauksen antamisesta kouluille. Kunta pitd4d alueensa peruskoulu-
laisista ja lukiolaisista rekisterid, ja koulujen omat oppilasrekisterit ovat sen
osarekistereiti.

10  Henkil6tietojen suojaaminen ja sailytysaika

Oppilaiden henkilotiedot tulee suojata’ siten, etteivit ulkopuoliset pidse
niihin kisiksi. Ulkopuolisilla tarkoitetaan myos sellaista koulun henkilokuntaa,
joka ei tarvitse tietoja tyotehtivissiddn. Tiedot tulee suojata laittomalta kisittelyl-
td niin, ettei kukaan piidse vahingossa tai laittomasti hiavittimiin, muuttamaan,
luovuttamaan tai siirtimiin tietoja. Tietoturvavaatimukset korostuvat, jos kisi-
tellddn salassa pidettivid tai arkaluonteisia tietoja.

193 Henkilotietolain 3 §:n 4 kohta.
194 Laki perusopetuslain muuttamisesta (642/2010) 31 a § 4 mom.
195 TSV:n esite Kunnat ja henkilotietolaki (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

196 Esim. lukiolain 3—4 §, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 8 §, ammattikorkeakoulu-
lain 6 §.

197 Henkilotietolain 32 § ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §.
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Asiakirjat tulee siilyttdd lukituissa kaapeissa. Tietojdrjestelmit suojataan kayttdji-
tunnuksin ja salasanoin. Koulun henkilokunnalle annetaan tyotehtiavien edellyt-
tamit kiyttooikeudet'?”® ja kiyttooikeuksien kiyttdd valvotaan siinndllisesti.'””
Henkilokunnalle tulee my6s kertoa tietojen suojaamisen tirkeydesti.

Kunnan ja kuntayhtymin jirjestimidin opetukseen sovelletaan arkistolakia.
Arkistonmuodostamissuunnitelmassa tulee miiritelld, kuinka kauan oppilai-
den henkilotietoja sdilytetddn arkistossa sen jilkeen, kun oppilas on pditti-
nyt koulunkiyntinsi. Tdssd yhteydessid arvioidaan myos toimintaan liittyvien
henkilorekisterien ja niihin sisiltyvien henkilotietojen siilyttimistarve.2%

Tietoja hivitettdessi tulee toimia siten, ettd hivitettavit tiedot eivit paidy ulko-
puolisten kisiin. Luotettava menetelmid on esimerkiksi silppuaminen. Henki-
l6tiedot tulee tyhjentdi luotettavasti myos oppilaitoksen kiytostd poistettavien
tietokoneiden kovalevyiltd ja muilta sihkoisiltd tallennusvilineiltd. Tilanteen
mukaan saattaa olla tarpeen turvautua tietotekniseen asiantuntija-apuun.

11 Mitd oikeuksia rekistersidyllé on?

Rekisteroityd eli oppilaitoksessa olevaa oppilasta ja henkiloston jisentd on
informoitava tietojen kisittelysti, koska henkilotietojen kisittelyn edellytetdin
olevan avointa.?! Hinelle tulee kertoa, kuka on rekisterinpitdja (kuka vastaa
henkil6tietojen  kisittelystd) ja mihin tarkoitukseen hinen henkil6tietojaan
kiytetddn. Tarkedd on kertoa myos se, mihin tietoja sidnnonmukaisesti luovu-
tetaan. Nami asiat ilmenevit rekisteriselosteesta, johon rekisteroity voidaan
ohjata tutustumaan esimerkiksi koulun esitteessi annettavassa informaatiossa

(ks. IV 5).

Lisdksi tulee kertoa, mitd oikeuksia rekisterdidylld on. Rekisterdidyn oikeuk-
sista kertova osuus on tarkoituksenmukaista lisatd rekisteriselosteeseen, minkid
jalkeen selostetta kutsutaan tietosuojaselosteeksi.??? Rekisterdidylld on oikeus

198 Ks. TSV 28.6.2011 (http://www.tietosuoja.fi/59913.htm

199 Ks. TSV:n opas Lokitiedot henkilotietojen suojaamisen vilineeni (http://www.tietosuoja.
fi/27212.htm) ja yksityisyyden suojasta tydelimidssd annetun lain 21 §.

200 Ks. Kuntaliiton verkkojulkaisu Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat Madriykset ja suosituk-
set Opetustoimi (shop.kunnat.net) seki Arkistolaitoksen opas Siilytysaikojen méirittelyn
periaatteiksi (Arkistolaitos 2005).

201 Henkilotietolain 24-25 § ja TSV:n opas Rekisterinpitdjin yleinen informointivelvollisuus
(http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

202 Ks. TSV:n opas Laadi tietosuojaseloste ja liitteend 2 olevan tietosuojaselosteen kohdat
9-11.
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tarkastaa henkilorekisteriin tallennetut itseddn koskevat tiedot.?® Tarkastusoi-
keus voidaan eviti vain poikkeuksellisesti.?* Pyynnon voi esittidi henkilékoh-
taisesti rekisterinpitijin luona tai itse allekirjoitetulla pyynnollid.?% Tiedot tulee
ndyttdd, ja pyydettiessd niistd pitdd antaa kopio. Alaikdisen oppilaan tarkastus-
oikeutta kiyttdd hinen huoltajansa. Viisitoista vuotta tiyttineelld alaikidiselld on
huoltajan ohella rinnakkainen tarkastusoikeus.?* Jos rekisterinpitiji kieltdytyy
antamasta tietoja, sen tulee antaa kieltiytymistodistus.?”” Sen jilkeen tietosuo-
javaltuutettu voi kisitelld asiaa rekisterdidyn hakemuksesta. Tietoja asiakirjoista
henkil6 voi pyytdd myos julkisuuslain nojalla kohdan IT 4 mukaisesti.

Rekisterdity voi myos pyytid rekisterinpitdjaa korjaamaan virheellisen tiedon
yksiloidylld tdsmilliselld vaatimuksella.?*® Virheellisii tietoja ovat koulun tehti-
vien hoidon kannalta virheelliset, tarpeettomat, puutteelliset ja vanhentuneet
henkilotiedot.?” Virheellinen tieto oikaistaan, poistetaan tai tiydennetiin tilan-
teen mukaan. Tietojen korjaamisesta ilmoitetaan sille, jolta tieto on saatu tai
jolle se on luovutettu. Tietojen korjaamisella ei kuitenkaan tarkoiteta oppilaan
saaman arvioinnin oikaisemista.?!® Mydskidin annettujen lausuntojen, poytikir-
jojen tai pditosten sisiltod ei voi jilkikdteen muuttaa. Sen sijaan oppilasrekis-
teriin liittyvid merkint6ja voidaan korjata. Rekisterinpitdjin tulee antaa kirjalli-
nen todistus, ellei se hyviksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta.*!!
Tamin jilkeen tietosuojavaltuutettu voi kisitelld asiaa rekisterdidyn aloitteesta.
Rekisteroidylla on oikeus kieltdd rekisterinpitdjad kisittelemdstd hintd itseddn
koskevia tietoja henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.?!? Tietojen luovut-
tamisesta sekd kielto-oikeudesta tulee etukiteen kertoa oppilaille ja heiddn

203 Henkilotietolain 26 ja 28 §, TSV:n opas Henkilorekisteriin talletettujen tietojen tarkastami-
nen (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

204 Epiddmisperusteet on lueteltu henkilotietolain 27 §:ssi.

205 Tissd voi kdyttdd apuna tietosuojavaltuutetun toimiston tekemdd rekisteritietojen tarkastus-
pyynto-mallilomaketta http://www.tietosuoja.fi/3186.htm.

206 Vajaavaltaisen puhevallan kiytosti katso hallintolain 14 §.

207 TSV:n mallilomake Tarkastusoikeuden toteuttamisesta kieltdytyminen (http://www.tieto-
suoja.fi/3186.htm).

208 TSV:n mallilomake Rekisteritietojen korjaamisvaatimus (http://www.tietosuoja.fi/3186.htm)
ja TSV:n opas Henkilorekisteriin tallennetun tiedon korjaaminen (http://www.tietosuoja.
fi/27212.htm).

209 Henkilotietolain 29 §.

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

211 TSV:n mallilomake Tietojen korjaamisesta kieltdytyminen (http://www.tietosuoja.fi/3186.
htm.).

212 Henkilotietojen luovuttamisesta viranomaisen henkilorekisteristd sdddetddn viranomaisen
toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 16 §n 3 momentissa ja kielto-oikeu-
desta henkilotietolain 30 §:ssd.
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vanhemmilleen®? (ks. VI 6). Suoramarkkinointia sekid mielipide- ja markkina-
tutkimusta varten henkilotietoja saa luovuttaa vain oppilaan tai huoltajan suos-
tumuksella, mikili koulu ylipiinsi katsoo sen oppilaiden etujen mukaiseksi.?!

Koulussa on madriteltavi, kuka ottaa vastaan rekisteritietojen tarkastuspyynnot
ja korjaamisvaatimukset ja kuinka korjaus tehdddn. Samoin on mietittivi, miten
tieto kielto-oikeudesta kerrotaan etukiteen ja miten suostumus tietojen luovut-
tamiseen pyydetidin.

213 Informoinnista ks. henkilotietolain 24 §.

214 Ks. julkisuuslain 16 §:n 3 momentti ja kohta VI 4.

64



12  Yhteenveto tietosuojaohjeista rekisterinpitdjalle:

e Mairittele ensimmaiseksi henkilotietojen Kkisittelyn tarkoitus
(rekisterin kiyttotarkoitus).

e Suunnittele henkil6tietojen kisittely.

e Ohjeista ja kouluta henkilokunta ja valvo henkil6tietojen kisit-
telya.

e Varmista, etta kisittelet vain tehtiaviesi hoidon kannalta
tarpeellisia tietoja ja etti tiedot ovat virheettomii. Varmis-
ta myos, etti tietojen kisittely on ylipidinsa asianmukaista
toimintasi kannalta ja sopii tarkoitukseensa.

e Kiiyta tietoja vain alkuperiiseen tarkoitukseen.

e Kerro opiskelijalle ja hinen huoltajalleen rekisterinpidon peri-
aatteista.

e Laadi rekisteriseloste (tai tietosuojaseloste) ja pidi se jokaisen
saatavilla.

e Ota huomioon rekisteréidyn tarkastusoikeus.

e Anna rekisteroidylle pyydetyt tiedot tai kieltiytymistodistus,
ellet voi antaa tietoja.

e Korjaa virheet ja puutteellisuudet tai anna kieltiytymistodis-
tus, ellet voi korjata tietoja rekister6idyn vaatimalla tavalla.

e Noudata salassapito- ja vaitiolovelvollisuutta.
¢ Suojaa tiedot ulkopuolisilta.

e Luovuta tietoja vain opiskelijan tai huoltajan suostumuksella
tai lainsdadinnon nojalla.

e Opiskelijasuhteen paityttya arkistoi tai hiviti tiedot lain ja
arkistonmuodostussuunnitelman edellyttimilla tavalla.?'>

215 Ks. Kuntaliiton verkkojulkaisu Kunnallisten asiakirjojen siilytysajat Maidrdykset ja suosituk-
set Opetustoimi (shop.kunnat.net) sekid Arkistolaitoksen opas Siilytysaikojen médrittelyn
periaatteiksi (Arkistolaitos 2005).
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V  Kdytdnnon neuvoja henkildtietojen
kasittelyyn oppilaitoksissa, erityisesti
perusopetuksessa

Kuten kohdassa IV 2 on esitetty, oppilaitoksissa kisitelliin oppilaiden henkild-
tietoja oppilaaksioton, opetuksen jirjestimisen ja oppilas- ja opiskelijahuollon
yhteydessi.

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

1 Oppilaaksioton yhteydessa

1.1 Koulun aloittavan perustiedot

Koulutoimi saa perustiedot perusopetuksensa aloittavista oppivelvollisis-
ta Viestorekisterikeskuksen yllipitimistd viestotietojirjestelmistd.?'¢ Niitd
tietoja tiydennetddn oppilaan huoltajan tiyttimalld ilmoittautumislomakkeella.
IImoittautumisen yhteydessd keridtidn huoltajien yhteystiedot. Tarpeellista
on myos keritd tieto siitd, miten huoltajan tavoittaa koulupiivin aikana, jos
oppilaalle sattuu jotain. Vanhempien ammatteja tai tyopaikkoja ei opetuksen
jarjestimisen kannalta ole tarpeellista tiedustella, ainoastaan yhteystiedot (misti
tavoittaa kouluaikaan).

Muissa oppilaitoksissa perustiedot saadaan hakulomakkeista ja opiskelijava-
lintarekisteristd.?!” Kaikkien hakijasta kerittivien henkilotietojen tulee olla
tarpeellisia valinnan suorittamisessa (V 1.3). My0s tietojen virheettdbmyys on
tirkedd, koska tietoja kiytetidn hakijaa koskevassa pditoksenteossa.

1.2  Pdivdhoidossa ja esiopetuksessa kerattyjen tietojen
luovuttaminen kouluun

Suurin osa peruskoulunsa aloittavista on ollut esiopetuksessa. Esiopetusta anne-
taan joko piivihoidon tai perusopetuksen yhteydessi. Esiopetuksen oppilaista,
jaliempidni lapsista, keritddn tietoja opetustoimen tarpeisiin siitd riippumatta,

216 Laki viestotietojirjestelmisti ja Viestorekisterikeskuksen varmennepalveluista (661/2009).

217 Laki opiskelijavalintarekisteristd ja ylioppilastutkintorekisteristd (1058/1998).
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jarjestetaanko esiopetusta piivikodissa vai koulussa.?!® Piivikodissa esiopetus-
ta saavista lapsista keritiin myos tietoja, joita tarvitaan piivihoitoa varten.?!”
Esiopetuksessa kerittivit tiedot ja pidivihoitotiedot tulee pitdd toisistaan eril-
ld4in. Kysymys on eri tarkoituksiin kerityistid tiedoista.

Lasten pidivihoidon yleinen suunnittelu, ohjaus ja valvonta on siirtynyt opetus-
ja kulttuuriministeridlle 1.1.2013 lukien. Pidivihoito ei ole enidd sosiaalihuol-
toa, mutta sithen sovelletaan toistaiseksi lasten pidivihoidosta annettua lakia.
Muussa laissa olevia siinnoksid sosiaalihuollosta ja sosiaalipalveluista sovelle-
taan edelleen soveltuvin osin myos lasten piivihoitoon.??

Piivihoidon jirjestimisessd saadut tiedot ovat kaikki salassa pidettivid.??!
Tallaisia salassa pidettivii tietoja voi padsiddntdisesti luovuttaa perusopetukseen
vain lapsen huoltajan kirjallisella suostumuksella, jos tiedot ovat tarpeellisia
perusopetuksen jirjestimisessid. Suostumusta pyydettiessd huoltajaa on infor-
moitava siitd, mitd tietoja luovutus koskee, kenelle tiedot luovutetaan ja mihin
tarkoitukseen tietoja on tarkoitus kdyttdd.??* Ndin huoltajalla on mahdollisuus
harkita, suostuuko hin tietojen luovuttamiseen vai ei. On aiheellista miettid,
minkilaisissa tilanteissa peruskoulun aloittavan lapsen piivihoitotietojen
luovuttaminen voisi olla perusteltua.

Perusopetuslaissa tarkoitetun opetuksen jirjestdjialli on salassapitosiinnosten
estdmittd ja ilman huoltajien suostumusta oikeus saada kuitenkin pdivihoidon
jarjestimisessd keridttyjd opetuksen jirjestimiseksi valttimattomid salassa pidet-
tdvid tietoja yksittdistapauksessa.??

Esiopetuksessa kerittyja salassa pidettivid tietoja voidaan perusopetuslain
nojalla siirtdd saman tai toisen esi- ja perusopetuksen jirjestdjille, jos tiedot
ovat valttimattomid oppilaan opetuksen jirjestimisen kannalta. Vastaavat tiedot

voidaan antaa myds uuden opetuksen jirjestijin pyynnosti.?

218 Esiopetukseen sovelletaan perusopetusta koskevaa lainsdadiantod.

219 Piivihoidon jirjestimiseen sovelletaan lasten piivihoidosta annettua lakia (36/1997, muut.
909/2012) seki lakia sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista (812/2000).

220 Lasten pidivihoidosta annetun lain 14 § (909/2012).

221 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 14 ja 15 §.

222 Henkilotietolain 3 §n 7 kohta, 12 §&n 1 momentin 1 kohta ja 24 §. Ks. myos TSV:n opas
Henkilotietojen kisittely suostumuksen perusteella (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

223 Perusopetuslain 41 § 4 momentti. Tietojen luovuttaminen voi perustua myos sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 17 §:44n.

224 Perusopetuslain 40 § 4 momentti.
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1.3  Oppilas- ja opiskelijavalinnassa kerattavat tiedot

Oppilasvalinnassa voidaan keritid hakijasta vain valinnan suorittamisen kannal-
ta tarpeellisia henkilotietoja.??> Perusopetukseen otettaessa valintakokeita
voidaan kayttdd, jos koulun opetussuunnitelmassa painotetaan yhti tai useam-
paa oppiainetta tai jos on kysymys erityisen tehtivin saaneesta koulusta. Valin-
takokeissa voidaan selvittid oppilaan taipumuksia painotetuissa oppiaineissa.
Yleistd koulumenestystd mittaavaa koetta ei saa kidyttdd. Muulloin on sovellet-
tava yhdenvertaisia valintaperusteita, jotka on ilmoitettava etukiteen.??® Valin-
nassa voidaan kiyttid perusteena oppilaan koulumatkaa, terveydentilaa tai
esimerkiksi sitd, ettd hakijan sisarus on samassa koulussa. Koulun vaihtamisen
perusteena voi olla esimerkiksi koulukiusaaminen, jolloin sitd koskevat tiedot
ovat tarpeellisia. Koulun kiyttimien hakulomakkeiden ja muiden valintaan liit-
tyvien lomakkeiden tietosisiltd on aiheellista kidydi lidpi tieto tiedolta ja miettid,
ovatko kaikki kysytyt tiedot tarpeellisia oppilasvalinnassa. Perusteeksi ei kelpaa
se, ettd "niitd tietoja on aina kysytty”.

Lukiokoulutukseen ja ammatilliseen koulutukseen otettaessa opiskelijava-
linnassa voidaan kiyttdd padidsy- ja soveltuvuuskokeita. Hakuvaiheeseen voi
liittyd my6s psykologin suorittama soveltuvuuden arviointi. On tirkedd, ettd
testausmenetelmidt ovat luotettavia ja niiden suorittajat asiantuntevia. Niin
varmistetaan, ettd testauksen avulla hakijasta saatavat tiedot ovat virheettomii
ja tarpeellisia.??” Oppilaitos vastaa siitd, ettd se tekee kirjallisen sopimuksen
ammattitaitoisen testausyrityksen kanssa. Sopimuksessa on miiriteltivd, miten
henkilotietoja pitdd kisitelld ja kuka siitd vastaa.

Ammatilliseen koulutukseen ja korkeakouluopintoihin voi tietyilld aloilla liittyad
terveydentilaa ja muita laeissa madriteltyja turvallisuuteen liittyvid vaatimuksia.
Koulutuksen jirjestdjin tulee antaa opiskelijaksi pyrkiville tieto siitd, minkilai-
sia terveydentilaa koskevia vaatimuksia ja muita edellytyksid opintoihin liittyy.
Opiskelijaksi pyrkivin tulee koulutuksen jirjestdjin pyynnostd antaa opiske-
lijaksi ottamisen arvioinnin edellyttimit terveydentilaansa koskevat tiedot.
Lisdksi koulutuksen jirjestdjilli on oikeus saada opiskeluoikeuden arviointia
varten tiedot opiskelijalle terveydentilan selvittimiseksi tehdyn tarkastuksen tai
tutkimuksen perusteella laaditusta opiskelijan toimintakykyid koskevasta arvi-
osta sekid tieto opiskeluoikeuden peruuttamista koskevasta paitoksestd opin-

225 Henkilotietolain 9 §.
226 Perusopetuslain 28 §.

227 Henkilotietolain 9 §; vrt. Laki yksityisyyden suojasta tyoeldmissd 13 §, jota sovelletaan
kaikenlaisiin palvelussuhteisiin seki tyonhakijoihin ja virkaa hakeviin. Ks. myos Tyo- ja
elinkeinoministerion opas Tyoeldmin tietosuoja (linkki sivulla http://www.tietosuoja.
fi/18578.htm.).
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noissa, joihin sisiltyy alaikdisen turvallisuutta, potilas- tai asiakasturvallisuutta
taikka liikenteen turvallisuutta koskevia vaatimuksia. Koulutuksen jdrjestdjil-
14 on oikeus saada opiskelijaksi ottamisen edellyttimit vilttimittomit tiedot
opiskelijaksi pyrkivin opiskeluoikeuden peruuttamista koskevasta paitoksesti
ja sen perusteluista toiselta koulutuksen jirjestdjiltd, ammattikorkeakoululta ja
yliopistolta.?*

Tiedot, jotka hakijoista keridtiin oppilasvalintaa varten, muodostavat oppilai-
toksessa erillisen henkilorekisterin. Sitd sdilytetidn erikseen, ja sen asianmu-
kaisesta suojauksesta tulee huolehtia?®. Valituista voidaan siirtdd oppilas- tai
opiskelijarekisteriin vain opetuksen jirjestimisessd tarpeelliset tiedot. Téllaisia
ovat lihinni opiskelunsa aloittavan perustiedot.

Opetuksen tai koulutuksen jirjestdjan tulee ilmoittaa jokaiselle hakijalle oppilas-
tai opiskelijavalinnan tuloksesta. Ilmoituksessa pitdd kertoa, mistd hakija saa
lisdtietoja valinnan suorittamisesta ja miten hakijan tulee menetelld mahdollisen
valituksen tekemisessd. Hakijoiden suorituksia koskevat tietopyynnot kisitel-
lddn julkisuuslain mukaisesti. Pyytijille on annettava joko tieto tai kirjallinen
kielteinen paitos valitusosoituksineen. (Katso tarkemmin kohta 1T 5.3.)

2 Opetuksen jarjestaminen

2.1 Oppilasrekisterin tiedot

2.1.1  Perustiedot ja valokuva

Koulun oppilasrekisteriin voidaan tallentaa opetuksen jirjestimisessd tarpeel-
lisia tietoja. Oppilaasta keritddn perustietoina hinen nimensid, henkilotun-
nuksensa ja yhteystietonsa. Huoltajista tallennetaan yhteystiedot, joilla heidit
tavoittaa piivisin, jos koulussa sattuu jotain. Jotkin yhteystiedot ovat salassa
pidettavid (esim. salainen puhelinnumero sekd muut yhteystiedot, jos on

228 Ks. ammatillisesta koulutuksesta annettu laki (27 a, 27 b, 32 ja 32 a §), ammatillisesta
aikuiskoulutuksesta annettu laki (16 §), ammattikorkeakoululaki (20 a, 20 b ja 25 a §) seki
yliopistolaki (37 a, 37 b, 43 a ja 43 b §).

229 Opiskelijaksi pyrkivin terveydentilaa koskevien tietojen ja muiden arkaluonteisten tietojen
kisittelystid ks. ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 42 §, ammatillisesta aikuiskoulu-
tuksesta annetun lain 16 §, ammattikorkeakoululain 28 b § ja yliopistolain 45 b §.
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pyydetty salassapitoa®’ tai turvakieltoa®! ja sithen on suostuttu). Perustietoja

tarkastetaan siinnollisestiz?.

Oppilasrekisteriin voidaan tallettaa myos oppilaan valokuva. Sijaisten ja uusien
opettajien ei voida edellyttidi tuntevan kaikkia oppilaitaan ja jonkin oppiaineen
opettajalla voi olla satoja oppilaita. Oppilaan tunnistaminen valokuvan avulla
voi olla tarpeen oppilaan suorituksen arvioinnissa ja joskus oppivelvollisuu-
den suorittamisen arvioinnissa tai erilaisten kurinpito- ja kiusaamistilanteiden
selvittelyssid koulussa.?®® Kuvaa ei saa kuitenkaan laittaa esimerkiksi koulun
kotisivuille ilman huoltajien suostumusta. (ks. VI 9).

Oppilasrekisteriin tallennetaan myos tietoja oppilaan valitsemista oppiaineista
ja oppimddristd. Tillaisia tietoja ovat esimerkiksi oppilaan kielivalinnat ja muut
ainevalinnat. Osa tallennettavista tiedoista on salassa pidettivid ja arkaluontei-
sia. Esimerkiksi arkaluonteisena tietona tallennetaan tieto uskonnon ja elimin-
katsomustiedon opetukseen osallistumisesta.

Joskus oppilaalla voi olla jokin sairaus, joka opettajan tulee ottaa huomioon
opetustilanteissa. Silloin kyse on tiedosta, joka opettajan on valttimatonta tietdi
ja oikeus kisitelld, jotta hin voi jirjestid opetustilanteet siten, ettd oppilaan tai
muiden oppilaiden turvallisuus ei vaarannu?*. Tillainen tieto on salassa pidet-
tavi ja arkaluonteinen.??> Se tulee suojata huolellisesti ulkopuolisilta, jotka eivit
tarvitse tietoa tyotehtivissdin.

Yksittdisten oppilaiden opetus voidaan tarpeen mukaan jirjestiid tavanomai-
sesta poikkeavalla tavalla. Oppilas voidaan sijoittaa hidnen tietojaan ja taito-
jaan vastaavaan ryhmidin esimerkiksi ulkomailla asumisen jilkeen, tai hin
voi erityislahjakkuuden ansiosta jittdd vuosiluokan viliin. Poikkeuksellisista
opetusjirjestelyistd tehdiin merkinnit. Merkinnit ovat osa oppilasrekisterid,
vaikka ne tehtiisiin erilliselle lomakkeelle.

230 Salassapidosta ks. viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 § 31 kohta. Ks. II

3.4.

231 Turvakiellosta ks. viestotietojdrjestelmisti ja Viestorekisterikeskuksen varmennepalve-
luista annetun lain 36-37 §. Viestorekisterikeskus on antanut ohjeet turvakiellon kohteena
olevien tietojen kisittelysti.

232 Ks. Eduskunnan oikeusasiamiehen ratkaisu 3951/2009. Huoltajatiedot oppilastietojirjestel-
missi olivat ristiriidassa viestotietojirjestelmdin merkittyjen huoltajatietojen kanssa, minké
vuoksi lapsen opetusjirjestelyistd tehtyyn piitokseen oli merkitty virheelliset huoltajatie-
dot.

233 TSV 1644/41/2011, 06.09.2012 (http://www.tietosuoja.fi/7251.htm).
234 Ks. perusopetuslain 40 §n 2 momentti ja HE 109/2009.
235 Ks. julkisuuslain 24 § 25 kohta ja henkilotietolain 11 § (IT 3.4 ja IV 7).
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2.1.2  Oppilaan arviointitiedot

Oppilaan oppimista, tyoskentelyid ja kayttdytymistd tulee arvioida monipuo-
lisesti.?3® Monipuolisen arvioinnin vaatimuksella korostetaan, ettei arvioinnin
pohjana saa olla yksipuolisesti vain kokeissa annettu niyttd. Koulussa arvioi-
daan timin vuoksi myos oppilaan kiyttidytymistd ja tyoskentelyd. Siinid kiyte-
tddn sekd oppilaan itsearviointia ettd opettajan suorittamaa arviointia. Opetus-
hallituksen mairiyksen mukaan kiyttdytymisen arviointi kohdistuu siihen,
miten oppilas ottaa huomioon muut ihmiset ja ympdriston sekd noudattaa
saantojid. Opetussuunnitelmassa tulee asettaa tavoitteet oppilaan kiyttiytymi-
selle, ja siitd voidaan antaa ohjaavaa palautetta koulun kasvatustehtivin mukai-
sesti. Tyoskentelyd arvioidaan osana oppiainetta. Opintojen edistymisestd ja
opiskelutavoitteiden saavuttamisesta tehdidin merkintoja oppilasrekisteriin.
Opetushallitus paittdd todistukseen merkittivisti tiedoista.

Edelld mainitut tiedot kuuluvat loogisesti oppilasrekisteriin, koska niitid tietoja
kerdtidn opetuksen jirjestimiseksi. Osa tiedoista voi olla tallennettuna auto-
maattisen tietojenkisittelyn avulla ylldpidettyyn oppilasrekisteriin ja osa voi olla
opettajan hallussa. Oppilasrekisteriin kuuluvat siten myos opettajan paivikir-
jassa tai arviointikirjassa olevat merkinnit seki erilaiset sihkodisessd muodos-
sa olevat merkinnit®’ oppilaiden opinnoista. Mikili opettajan oppilasarviointi
perustuu johonkin muuhun kuin kirjattuun tietoon, tietojen kirjaamisvelvolli-
suudesta ei ole huolehdittu®*®. Koesuoritukset ja eridit sanalliset arviointitiedot
ovat salassa pidettivid. Katso edelld kohta IT 3.4.

Jotta kiytinnoistd tulisi yhdenmukaisia, opetushallinnosta vastaavan toimieli-
men (yleensi lautakunnan) pitidd ohjeistaa kouluja ja opettajia, miten oppilaan
sanalliset ja muut arviointitiedot kirjataan, minne ne talletetaan ja miten kauan
niitd sdilytetddn eri paikoissa (myos kodin ja koulun vilisessid yhteistyossi).
Todistuksista on syyti ottaa kopiot.

2.1.3  Opetuksen tukitoimet

Oppilaalla, joka on tilapiisesti jadnyt jilkeen opinnoissaan tai muutoin tarvit-
see oppimisessaan lyhytaikaista tukea, on oikeus saada tukiopetusta.?® Tuki-
opetukseen osallistuvat oppilaat sekd tukiopetuksen mdird, laatu ja tulokset
kirjataan.

236 Perusopetuslain 22 § ja perusopetusasetuksen 10 § sekid Opetushallituksen antama Perus-
opetuksen oppilaan arviointi (http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/ohjeita_koulutuk-
sen_jarjestamiseen/perusopetuksen_jarjestaminen/perusopetuksen_oppilaan_arviointi).

237 Ks. TSV:n opas Oppilaiden henkilotietojen kisittely kodin ja koulun yhteistyossi,
18.12.2012 (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

238 Hallintolain 42 §.
239 Perusopetuslain 16 §.
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Oppilaalla, jolla on vaikeuksia oppimisessaan tai koulunkiynnissiin, on oikeus
saada osa-aikaista erityisopetusta muun opetuksen ohessa.?® Osa-aikaista
erityisopetusta voidaan antaa esimerkiksi oppilaille, joilla on puhe-, lukemis-
ja kirjoittamishiirioitd tai muita lievid oppimis- ja sopeutumisvaikeuksia. Myos
tillaisen opetuksen antamisen syisti, tavasta ja tuloksista tehddin oppilaskoh-
taisia kirjauksia.

Oppilaalle, joka tarvitsee oppimisessaan tai koulunkidynnissiin sdinnollistid
tukea tai samanaikaisesti useita tukimuotoja, on annettava tehostettua tukea®!!
hinelle tehdyn oppimissuunnitelman mukaisesti. Oppimissuunnitelma on
laadittava, jollei sithen ole ilmeistd estettd, yhteistyossid oppilaan ja huoltajan
sekd tarvittaessa oppilaan muun laillisen edustajan kanssa. Tehostettu tuki
sisdltid oppilaalle annettavia, erityisesti perusopetuslain 16, 31 ja 31 a §:ssid
tarkoitettuja tukimuotoja sekd tarvittavia pedagogisia jirjestelyitd. Tehostetun
tuen aloittaminen ja jarjestiminen kisitelliin pedagogiseen arvioon perustuen
moniammatillisesti lain 31 a §&n 1 ja 2 momentissa tarkoitetussa oppilashuolto-
tyossid. Oppilaalle jarjestettavi tuki kirjataan oppimissuunnitelmaan. Tehostettu
tuki jarjestetddn laadultaan ja miiriltiin oppilaan kehitystason ja yksilollisten
tarpeiden edellyttimilli tavalla.

Jos oppilaan kasvun, kehityksen tai oppimisen tavoitteita ei saavuteta riittid-
visti muilla tukitoimilla, oppilaalle annetaan erityistd tukea.?*? Erityinen tuki
jarjestetidn joko yleisen tai pidennetyn oppivelvollisuuden piirissid. Erityinen
tuki muodostuu erityisen tuen piitdokseen perustuvasta erityisopetuksesta seki
muista perusopetuslain mukaisista tukimuodoista. Opetuksen jirjestidjd tekee
erityisen tuen antamisesta kirjallisen pddtoksen. Pdidtostd tarkistetaan ainakin
toisen vuosiluokan jilkeen sekid ennen seitseminnelle vuosiluokalle siirtymista.
Erityisen tuen piitdoksessd on middrittivd oppilaan piidsiintdinen opetusryh-
mi, mahdolliset tulkitsemis- ja avustajapalvelut, muut perusopetuslain 31 §:ssi
tarkoitetut palvelut sekd tarvittaessa oppilaan opetuksen yksilollista jiarjestimis-
td koskevat ratkaisut.

Ennen erityisen tuen piitoksen tekemistd opetuksen jirjestijin on kuultava
oppilasta ja timin huoltajaa tai laillista edustajaa, siten kuin hallintolain 34 §:ssd
sdddetiddn, hankittava oppilaan opetuksesta vastaavilta selvitys oppilaan oppi-
misen etenemisestd ja moniammatillisena oppilashuollon yhteistyond tehty
selvitys oppilaan saamasta tehostetusta tuesta ja oppilaan kokonaistilanteesta
sekid tehtivd nididen perusteella arvio erityisen tuen tarpeesta (pedagoginen
selvitys). Pedagogista selvitystd on tarvittaessa tiydennettivi psykologisella tai

240 Perusopetuslain 16 §.
241 Perusopetuslain 16 a §.
242 Perusopetuslain 17 §.

72



ladketieteelliselld asiantuntijalausunnolla tai vastaavalla sosiaalisella selvityksel-
14. Erityisen tuen piaitds voidaan tehdi ennen esi- tai perusopetuksen alkamista
taikka esi- ja perusopetuksen aikana ilman sitd edeltiviid pedagogista selvi-
tystd ja tehostetun tuen antamista, jos psykologisen tai lddketieteellisen arvion
perusteella ilmenee, ettd oppilaan opetusta ei vamman, sairauden, kehityksessi
viivastymisen tai tunne-elimin hiirion taikka muun vastaavan erityisen syyn
vuoksi voida antaa muuten.

Tehostetun ja erityisen tuen antamista koskevat selvitykset, suunnitelmat, arviot
ja paatokset sisiltavit edelld mainittuja arkaluonteisia ja salassa pidettivid tietoja
(11 3.4) 2%3, Tieto tehostetun ja erityisen tuen saamisesta on salassa pidettivi.

Tiedot, jotka oppilaasta keriitdin tukitoimien suunnittelusta ja jirjestimisesti?*,
muodostavat oppilasrekisterin osarekisterin. Koulussa tulee miiritelld, kenen
tyotehtdvit edellyttavit edelld mainittujen tietojen kisittelyd (eli kenelld on
oikeus pidstd tutustumaan tihin aineistoon) ja minkilaisia tietoja eri tyotehti-
vien perusteella on tarpeellista kisitelld. Salassa pidettivain aineistoon tutustu-
minen on vield rajoitetumpaa.? Esimerkiksi oppilaan erityisen tuen jirjestimi-
sestd padttavilli**® on oikeus kisitelld piadtoksen tekemiseksi tarpeellisia tietoja
ja oppilaan opettajilla oppilaan opetuksen jirjestimisessi tarvittavia tietoja.

Jos aineisto on paperimuodossa, se tulee siilyttidid lukitussa tilassa. Jos aineistoa
ylldpidetidn automaattisen tietojenkisittelyn avulla, asiakirjojen, tietojirjestel-
mien ja niihin sisiltyvien tietojen suojaaminen on erityisen tirkedd. Tietojen
suojaukseen liittyy kiyttooikeushallinnointi ja kidyttooikeuksien myodntdminen
tyotehtiavien perusteella. On tirkedd, ettd tietojen kisittelystid jad asianmukaiset
merkinnit tietojirjestelmidin, jotta sidnndsten, midridysten ja ohjeiden noudat-
tamista voidaan valvoa.?” Tulee my®s huolehtia siitd, etti palveluksessa olevilla
on tarvittava tieto tietojirjestelmien suojaamisessa noudatettavista menettelyis-
t4, tietoturvallisuusjirjestelyisti ja tehtivinjaosta. 248

243 Ks. Arkaluonteisten tietojen kisittelystd ks. henkil6tietolain 12 §&n 1 momentin 5 kohta.

244 Ks. Opetushallituksen hyviksymit Perusopetuksen opetussuunnitelman perusteiden
muutokset ja tdydennykset sekd mallilomakkeet (http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/
opetussuunnitelmien_ja_tutkintojen_perusteet/perusopetus).

245 Perusopetuslain 40 §n 2 momentin mukaan salassa pidettivien tietojen antamisen tulee
olla valttimitontd opetuksen asianmukaiseksi jirjestimiseksi.

246 Opetuksen jirjestdjin johtosidnnossd midritelldin tarkemmin péitdsvalta eri asioissa.

247 Ks. Valtionhallinnon tietoturvallisuuden johtoryhmin Lokiohje (Vahti 3/2009), Sihkoisten
palveluiden ja asioinnin tietoturvallisuuden ohje (Vahti 4/2001) ja TSV:n opas Lokitiedot
henkildtietojen suojaamisen vilineind (http://www.tietosuoja.fi/60282.htm).

248 Ks. viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 18 §, henkil6tietolain 32 § ja yksi-
tyisyyden suojasta tydelimissi annetun lain 21 §.
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2.1.4  Tiedot oppilaan poissaoloista

Oppilas voi olla poissa perusopetuksesta vain, jos hinelld on erityinen syy
poissaoloon ja hin on saanut siihen luvan.?* Lupa voidaan myontidi sairau-
den tai muun ennalta arvaamattoman syyn takia myos jilkikiteen. Oppivel-
vollisen oppilaan huoltajan on huolehdittava siitd, ettd oppivelvollisuus tulee
suoritetuksi. Koulun tulee puolestaan seurata perusopetukseen osallistuvan
oppilaan poissaoloja seki ilmoittaa mahdollisimman pian luvattomista pois-
saoloista huoltajille esimerkiksi sihkoisessd palvelussa.?® Poissaolot on myos
kirjattava.??

Poissaolotiedot muodostavat oppilasrekisterin erillisen osarekisterin. Sinne
voidaan tallentaa vain poissaolojen selvittimisen kannalta tarpeellisia tietoja.
Esimerkiksi oppilaan sairautta koskevia arkaluonteisia tietoja voidaan tallentaa
vain, jos se vilittomasti liittyy koululle laissa siddettyyn tehtiviin.??

Lukiolaisella on lisndolovelvollisuus niilld kursseilla, joihin hin on ilmoittautu-
nut. Myos ammatillisessa koulutuksessa opiskelijan tulee osallistua opetukseen,
jollei hdnelle ole myonnetty siitd vapautusta. Oppilaitoksilla on siten oikeus
valvoa opiskelijoiden ldsnioloa sekd poissaolojen syitd. Merkittivit poissaolot
voivat joskus olla jopa este opiskelijan arvioinnille.

Opetussuunnitelmassa kuvataan poissaolojen ehkiiseminen, seuraaminen ja
niistd ilmoittaminen. Opetuksen jirjestdjin on aiheellista laatia oppilaan pois-
saolojen seuraamista koskevat ohjeet. Siind yhteydessi tulisi miettid, milloin
oppilaan huoltajan ilmoitus poissaolon syystd on riittivi ja missid poikkeuksel-
lisissa tilanteissa koulu katsoo lain mukaiseksi vaatia oppilasta toimittamaan
ladkirintodistuksen poissaolosta. Yleensi riittivini tilloin voitaneen pitdi
ladkdrintodistusta, jossa lddkiri toteaa, milloin oppilas ei ole voinut osallistua
opetukseen. Diagnoositietoa voidaan pyytdd vain perustellusta syystd. Poissa-
olotietojen kisittelyohjeissa mddritellidn myos se, kenen tyotehtiviin kuuluu
pyytii ja vastaanottaa lddkirintodistus, kenelld on oikeus kisitelld todistuksia
ja missd niitd sdilytetdin. Kouluterveydenhuolto voisi olla sopiva yhteistyotaho,
joka oppilaan tai huoltajan suostumuksella voisi sdilyttid lddkirintodistukset.
Koulun tehtidvind on neuvoa my6s huoltajia poissaoloselvitysten tekemisesti.

249 Perusopetuslain 26 ja 35 §.

250 Ks. TSV:n opas Oppilaiden henkilotietojen kisittely kodin ja koulun yhteistyossi,
18.12.2012 (www.tietosuoja.fi/27212.htm).

251 Perusopetuslain 26 §.
252 Ks. henkilotietolain 12 §&n 1 momentin 5 kohta.
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Kouluille annettavissa poissaolotietojen kisittelyohjeissa ohjeistetaan opettajia
siitd, kuinka poissaolot kirjataan, minne kirjaukset tehdidin ja kuinka kauan
niitd sdilytetdin. Ohjeiden ansiosta poissaolojen seuranta toimii kidytinnossi
ja luvattomiin poissaoloihin voidaan reagoida silloinkin, kun opetusta antavat
monet eri aineenopettajat. Ensisijaisesti otetaan yhteys oppilaan kotiin. Luvaton
on jokainen poissaolo, josta ei ole esitetty riittivad asiallista selvitysta.

2.1.5  Kurinpitokeinoja koskevat tiedot

Oppilaalla on oikeus turvalliseen opiskeluympiristoon.?>? Koulun tehtivini on
my0s laatia jirjestyssddnnot, joilla edistetidn koulun sisdistd jarjestystid, opis-
kelun esteetdnti sujumista seki kouluyhteisoén turvallisuutta ja viihtyisyyttd.?>*

Oppilaan on puolestaan suoritettava tehtivinsi tunnollisesti ja kiyttdydyttavi
asiallisesti. Kotitehtivinsi laiminlydonyt oppilas voidaan miiriti tekemiin ne
tyopdivian padityttyd valvonnan alaisena. Opetusta hiiritsevd oppilas voidaan
madritd poistumaan luokasta oppitunnin jiljelld olevaksi ajaksi tai jattdd jalki-
istuntoon. Oppilaan osallistuminen opetukseen voidaan eviti jiljelld olevan
tyopiivan ajaksi ddrimmiisen poikkeuksellisissa tilanteissa turvaamistoimenpi-
teenid. My0s koulusta poistaminen on mahdollista tietyissd tilanteissa.

Oppilasta voidaan rangaista® jilki-istunnon ohella kirjallisella varoituksella tai
erottamalla hinet mdidriajaksi. Kirjallinen varoitus ja erottaminen miirdajak-
si ovat kurinpitorangaistuksia, joista tulee antaa paitokset. Tieto siitd, kenelle
rangaistus annettiin ja mika se oli, on julkinen, mutta piditoksenteon perustelut
ja tausta-aineisto voivat sisiltdd salassa pidettivid tietoja (ks. 1T 3.4). Muusta
kurinpidosta on tehtivi tarpeelliset kirjaukset. Tillaisina voidaan pitdd esimer-
kiksi rangaistuksen syyni olevan teon tai laiminlyénnin yksil6intid.?*® Koulun
tehtidvini on ohjeistaa opettajia tekemiin nimi kirjaukset oikeaan paikkaan.?’
Samalla tulee madriteltiviksi, kenen tehtivini kirjausten tekeminen kussakin
tapauksessa on ja kuka huolehtii tietojen luotettavasta sdilyttimisestd. Rangais-
tuksia koskevat tiedot muodostavat oppilasrekisterin osarekisterin.

253 Perusopetuslain 29 §.

254 Perusopetuslain 29 §&n 3 ja 4 momentti.

255 Perusopetuslain 36 §.

256 Perusopetuslain 36 a § sekd perusopetusasetuksen 18 §.

257 ks. opas Oppilaiden henkilotietojen kisittely kodin ja koulun yhteistyossid (www.tietosuo-
ja.fi/27212.htm).

75



2.2  Kodin ja koulun yhteistyd

Opetuksessa tulee olla yhteistyodssd kotien kanssa.?®® Opetushallitus piittii
valtakunnallisissa opetussuunnitelman perusteissa kodin ja koulun yhteistyon
keskeisistd periaatteista ja valmistelee pddtoksen tiltd osin yhteistyossi Tervey-
den- ja hyvinvoinnin laitoksen kanssa. Opetuksen jirjestiji maddrdd timin
yhteistyon jirjestimistavasta opetussuunnitelmassa®’ ja valmistelee opetus-
suunnitelman tiltd osin yhteistydssd niiden viranomaisten kanssa, jotka hoita-
vat kunnan sosiaali- ja terveydenhuollon toimeenpanoon kuuluvia tehtivii.
Tieto- ja viestintitekniikkaa voidaan kdyttdd parantamaan ja monipuolistamaan
tiedon kulkua ja yhteydenpitoa kodin ja koulun vilill4.

Huoltajille voidaan lihettdd viestejd koulusta, mutta suojaamattomiin sihko-
postiviesteihin ei tule kirjoittaa salassa pidettivii tietoja.’*® Huoltajille lihetet-
taviin viesteihin ei sen vuoksi tule kirjoittaa esimerkiksi oppilashuollollisia tai
oppilaan terveydentilaa kuvaavia tietoja, jos viesti ei ole salattu.?*! Kodin ja
koulun vilisessd yhteistyossi kisitellidn myos oppilaiden koulunkiyntiin liitty-
vid merkintojd esimerkiksi poissaoloista sekd kiyttiytymisestd ja tyoskentelystd
koulussa. Nimi merkinnit kuuluvat loogisesti oppilasrekisteriin.2%2

2.3  Oppilaanohjauksen ja opinto-ohjauksen tiedot

Henkilotietojen kisittelyn tarve riippuu oppilaan ohjauksen ja opinto-ohjauksen
luonteesta. Oppilaasta tai opiskelijasta voidaan keritd tietoja siind miirin, kuin
se on tarpeellista opinto-ohjaajan tyon kannalta. Henkilokohtaisen ohjauksen
antamisessa tarvitaan enemmin tietoja kuin yleisohjauksessa?®. Opinto-ohjaus-
tiedot muodostavat oman erillisen kokonaisuuden, joka on oppilasrekisterin
ns. osarekisteri.

2.4  Turvallinen opiskeluympdaristd

Opetuksen jirjestdjan tulee laatia opetussuunnitelman yhteydessd suunnitel-
ma oppilaiden suojaamiseksi vikivallalta, kiusaamiselta ja hiirinniltd seki

258 Perusopetuslain 3 § 3 momentti.
259 Perusopetuslain 14-15 §.

260 Ks. TSV:n opas Sihkopostin kiytodstd sosiaalihuollossa (http://www.tietosuoja.fi/27212.
htm) seki Eduskunnan oikeusasiamiehen ratkaisu Dnro 3438/4/09 (www.oikeusasiamies.

f).
261 Salauskiytinnoisti ks. Valtionhallinnon salauskiytintdjen tietoturvaohje Vahti 3/2008.

262 ks. TSV:n opas Oppilaiden henkilétietojen kisittely kodin ja koulun yhteisty&ssi,
18.12.2012 (www.tietosuoja.fi/27212.htm).

263 Opinto-ohjauksen henkildtietojen kisittely suunnitellaan etukiiteen, ks. henkildtietolain 6,
7,9a 12§
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toimeenpanna suunnitelma ja valvoa sen noudattamista ja toteutumista.?**

Kiusaamistapausten selvittelyssi voidaan koulussa kayttdd lomakkeita, joissa
saa keritd ainoastaan asian selvittelyn kannalta tarpeellisia tietoja kiusaamiseen
osallistuneista oppilaista ja kiusatusta. Lomakkeessa voidaan kuvata lihinni
valittomasti kiusaamistapahtumaan liittyvai tietoa, mutta ei osapuolia henkil6i-
nd. Syntyneet lomakkeet ja asiakirjat voitaneen katsoa mahdollisten oppilas- ja
opiskelijahuollollisten tai kurinpidollisten toimenpiteiden tausta-aineistoksi.

2.5  Tapaturmia koskevat tiedot

Koulussa tai muussa opetuksen jirjestimispaikassa, koulumatkalla ja majoituk-
sessa sattuneen tapaturman hoito on perusopetuksen oppilaalle maksutonta.?%>
Koska tapaturman hoito korvataan oppilaalle, koulun tulee tehdi tapaturmasta
tarpeelliset kirjaukset. Tarkeitd tietoja myOs vakuutusasioita varten ovat tapa-
turman sattumisajankohta ja -paikka sekid tieto vamman sijainnista ja jatko-
hoitopaikasta. Tapaturman voi kirjata tarkoitukseen suunnitellulle lomakkeelle.
Tapaturmien kisittelyd varten perustettu henkilorekisteri on koulussa erillinen
henkilorekisteri. Silloin, kun tapaturma hoidetaan kouluterveydenhuollossa®®,
tapaturman hoitoa koskevat tiedot kirjataan kouluterveydenhuollon potilasre-
kisteriin.

2.6  Kyselyiden tekeminen koteihin

Koulu voi tehdi oppilaiden vanhemmille opetuksen arviointia koskevia tai
opetuksen jirjestimiseen liittyvid kyselyitd, my0s sidhkoisesti. Kyselyn suun-
nitteluvaiheessa on aiheellista varmistaa, ettid kysely ja siind olevat kysymykset
voidaan asiallisesti perustella koulun toiminnalla. Mikili alaikiisiltd oppilailta
kysytidn jotain, on asianmukaista, ettd oppilaat vastaavat kysymyksiin vanhem-
pien ohjaamina. Jos kysely on mahdollista tehdd ilman tunnistetietoja, vastaajan
nimei ei tule pyytid.

Oppilaan kotiin toimitettavaan kyselyyn tulee liittd4a lihete, jossa kerrotaan,
ettd vastaaminen on vapaaehtoista. Lihetteessd tulee kertoa, kuka tietoja kerdi
ja mihin tarkoitukseen, seki se, aiotaanko tietoja hankkia muualta. Jos tietoja
hankitaan muualta, tulee kertoa, mistd. Lisidksi tulee kertoa, minne tietoja
mahdollisesti luovutetaan.

264 Perusopetuslain 29 § 2 momentti.
265 Perusopetuslain 34 §.

266 Terveydenhuoltolain 16-17 § ja Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnasta, koulu- ja
opiskeluterveydenhuollosta seki lasten ja nuorten ehkiisevistid suun terveydenhuollosta
(338/2011).
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Jos kyselyssid on esimerkiksi vastaajan tunnistetiedot, aineisto muodostaa eril-
lisen henkilorekisterin. Jokaista kyselyid tehtiessid henkilotietojen kisittelylld
on eri tarkoitus. Ennen kyselyn tekemisti tulee laatia rekisteriseloste. Téllainen
aineisto voi olla yksityisyyden suojan kannalta arkaluonteista, ja se voi sisdltdi
salassa pidettivid tietoja. Vaikka kyselyn tulokset ovat yleensi julkisia, aineisto
on suojattava ulkopuolisilta. Aineistoa voivat kisitelld vain ne, joiden tyoteh-
taviin se kuuluu. Jokaisen kyselyn tekemisen yhteydessi tulee myos selvittid,
kuinka kauan aineistoa siilytetiin ja miten se hivitetiin.?*”

2.7  Kamera- ja videovalvonta

Koulukiinteist6jd ja esimerkiksi tietotekniikkaluokkia saatetaan valvoa tallen-
tavan kameravalvontajirjestelmin avulla. Tdllaiseen henkilotietojen kisittelyyn
sovelletaan henkilotietolakia. Kuvaamisella kerittivien tietojen tulee rajoittua
tehtivien hoitamisen kannalta tarpeellisiin henkilotietoihin. Tallentavien kame-
ravalvontajirjestelmien kidytostd on tiedotettava avoimesti. Tallenteet muodos-
tavat henkilorekisterin. Asiasta kerrotaan tarkemmin tietosuojavaltuutetun
toimiston esitteessi. >

Opetukseen osallistuvalla on oikeus turvalliseen opiskeluympiristoon (ks.
V 2.4). Opetuksen lihtokohtana on oppilaiden ja koulun henkilokunnan
turvallisuuden takaaminen kaikissa tilanteissa, ja tilanteisiin on puututtava.
Fyysistd turvallisuutta edistetddn huolehtimalla muun muassa vilitunteihin liit-
tyvistd turvallisuustekijoistd. Jos koulussa suunnitellaan kameravalvonnan kayt-
toon ottoa koulun vilituntivalvonnassa, ensin tulee arvioida, onko olemassa
muita vihemmain yksityisyyttd loukkaavia keinoja, joilla voidaan pdistd samaan
lopputulokseen. Valvonnan tulee olla koulun perusopetuslaissa siidettyjen
tehtivien hoidon kannalta tarpeellista ja koulun toiminnan kannalta asiallisesti
perusteltua. Valvontaan liittyvi oppilaiden ja opettajien henkilotietojen kisittely
tulee suunnitella etukiteen.?®

267 Ks. TSV:n opas Henkildtietojen kerdiminen koulutuksen itsearviointiin liittyvissi kyselyissi
(http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

268 Ks. TSV:n opas Kameravalvonnan yksityisyyden suoja ja henkilttietojen kisittely (http://
www.tietosuoja.fi/27212.htm).

269 TSV 18/41/2011, 27.03.2012 (http://www.tietosuoja.fi/7251.htm).
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2.8 Leirikoulut

Opetusta voidaan jirjestdd myos koulun ulkopuolella. Opetuksen jirjesti-
ji vastaa myos silloin turvallisesta opiskeluympiristosti.?’ Vanhempia on
informoitava etukiteen siitd, minkilaisia terveydentilaa koskevia vaatimuksia
ja edellytyksid leirikouluun osallistumiseen liittyy. Oppilaan turvallisuuden
varmistamiseksi koulut usein pyytivit huoltajia tiyttimiin lomakkeen ennen
leirikoulun jirjestamisti.

Lomakkeissa voidaan kysyi arkaluonteisia ja salassa pidettivid tietoja oppilaan
ruokavaliosta leirikoulussa ja leirikouluohjelman toteuttamisessa huomioon
otettavista sairauksista. Lomakkeista tulee selvisti ilmetd, mitkid tiedot koulu
saa luovuttaa leirikoulun henkilostolle. Tietojen luovuttaminen perustuu huol-
tajan suostumukseen. Leirikoulun jdrjestimiseksi tarpeelliset tiedot oppilaista
luovutetaan leirikouluun yhteenvetona. Niin esimerkiksi keittiohenkilokunta
saa tarpeelliset ruoka-allergiatiedot.”’! Opetuksen jirjestdji vastaa siitd, ettd
lomakkeet siilytetidn turvallisesti ja hivitetddn luotettavasti leirikoulun jilkeen.

2.9  Sosiaalisen median opetuskaytto

Mediataidot ovat tietoyhteiskunnan kansalaistaitoja. Opetushallitus on antanut
sosiaalisen median opetuskiyton suositukset esi- ja perusopetuksen jirjestijille
lukiokoulutuksen jirjestijille ja ammatillisen koulutuksen jirjestijille.?’? Tavoit-
teena on edistidi sellaisten toimintatapojen muodostumista, jotka luovat kaikille
oppijoille tasavertaiset mahdollisuudet oppia hydodyntimiin sosiaalista mediaa
osana mediataitoja ja ymmirtid sosiaalisen median roolia yhteiskunnassa.
Opetushallituksen laatimassa materiaalissa arvioidaan avoimen yhteisOpalve-
lun kiyttod oppilaitoksen ja sen opiskelijoiden oikeuksien ja velvollisuuksien
kannalta.?’”> Materiaalissa arvioidaan myos yksityisyyden suojaamiseen liittyvid
asioita.?”* Ks. myos kohta VI 10.

270 Perusopetuslain 15 § ja perusopetusasetuksen 9 §. ks. Opetushallituksen tiedote 20.4.2006
Retkien ja muun koulun ulkopuolisen toiminnan jirjestimisestid perusopetuksessa (http://
www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/ohjeita_koulutuksen_jarjestamiseen/perusopetuksen_
jarjestaminen).

271 TSV 458/44/2000, 23.12.2008 (http://www.tietosuoja.fi/48438.htm).

272 1/400/2012, 27.2.2012, http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/ohjeita_koulutuksen_jarjes-
tamiseen/perusopetuksen_jarjestaminen.

273 Ks. http://www.edu.fi/materiaaleja_ja_tyotapoja/tvt_opetuksessa/mika_ihmeen_sosiaali-
nen_media.

274 Ks. my0s Tietoturvapdivi -hankkeen materiaali osoitteessa www.tietoturvakoulu.fi.
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3 Oppilashuolto

Lasten ja nuorten kehitykseen liittyvien vaikeuksien ennalta ehkiiseminen on
tarkedd. Perusopetuksessa olevalla oppilaalla on oikeus saada opetukseen osal-
listumisen edellyttimi oppilashuolto.?”>

Opetushallitus  paittad  valtakunnallisissa  opetussuunnitelman  perusteissa
opetustoimeen kuuluvan oppilashuollon tavoitteista ja valmistelee piditdoksen
tiltd osin yhteistyossi Terveyden ja hyvinvoinnin laitoksen kanssa?’® (ks. myos
kohta V 2.2). Opetushallituksen lokakuussa 2010 hyviksymien esi- ja perus-
opetuksen opetussuunnitelman perusteiden mukaan paikallisessa opetussuun-
nitelmassa tulee kuvata oppilashuollon yleiset kirjaamiskdytinnot, yksittdistd
oppilasta koskevan asian vireillepano ja kisittely.?””

Paikallisesti opetuksen jdrjestijin tulee mddritd opetussuunnitelman perus-
teiden mukaisen oppilashuollon jirjestimistavasta.?’® Opetussuunnitelma on
taltd osin valmisteltava yhteistyossi niiden viranomaisten kanssa, jotka hoitavat
kunnan sosiaali- ja terveyshuollon toimeenpanoon kuuluvia tehtivii.

Eri hallinnonalojen yhteisty6td edellyttavi oppilashuoltoty®d aiheuttaa tulkinta-
ongelmia eri lainsiddantojen vililli. Myos viranomaistaholla on todettu asian
vaativan lainsiidannollisia uudistuksia.?”? Opetus- ja kulttuuriministerio seki
sosiaali- ja terveysministeri® ovat valmistelemassa uutta oppilas- ja opiskelija-
huoltolakia. Uuteen lakiin on tarkoitus koota lainsiddinnossid nykyisin hajal-
laan olevat oppilas- ja opiskelijahuoltoa seki henkilotietojen kisittely4, kirjaa-
mista, rekisterointid ja salassapitoa koskevat sidnnokset. Hallitus on antanut
eduskunnalle esityksen oppilas- ja opiskelijahuoltolaiksi ja eriiksi siihen liit-
tyviksi laeiksi (HE 67/2013). Esitykseen sisiltyvien lakien on tarkoitus tulla
voimaan 1.8.2014.

3.1 Oppilashuoltoryhmén tyéskentely

Perusopetuslain 31 a §:44n on vuoden 2010 alusta otettu tarkempia sddnnoksid
oppilashuollon jirjestimisestd. Sddnnokset vastaavat pitkilti niitd kidytintojd,

275 Perusopetuslain 31 a §.
276 Perusopetuslain 14 §.

277 Opetushallituksen hyviksymit Perusopetuksen opetussuunnitelman perusteiden muutok-
set ja taydennykset (http://www.oph.fi/saadokset_ja_ohjeet/opetussuunnitelmien_ja_
tutkintojen_perusteet/perusopetus).

278 Perusopetuslain 15 §.

279 Lainsddddnnon muutostarpeista Opetusministerion tydryhmidn muistiossa 2002:13 (Oppi-
laan hyvinvointi ja oppilashuolto -tydoryhmidmuistio), HE:ssd 205/2002 s. 22. sekd www.
hare.vn.fi (hankenumero OKM044:00/2010).
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joita noudatettiin jo ennen sdinndsten voimaan tuloa. Tarkemmat médriykset
oppilashuollon jirjestimistavasta tulee edelleen sisillyttid paikalliseen opetus-

suunnitelmaan.?®°

Uudetkaan sidnnokset eivit midrittele tismillisesti, miten oppilashuoltotyo
tulee organisoida. Tavallisesti koulussa toimii oppilashuoltoryhmi.

Koulun henkilokuntaan kuuluvat ja muut oppilashuoltotydhon osallistu-
vat ovat velvollisia pitimidin salassa oppilaiden ja heidin perheenjisentensi
henkilokohtaisia oloja ja taloudellista asemaa koskevat tiedot.?! Koulutervey-
denhuollon potilasasiakirjat ovat salassa pidettivid.?®* Myods koulukuraattori ja
koulupsykologi ovat velvollisia pitimiin salassa asiakkaittensa tiedot.?® Perus-
opetuslain 40 §n 2 momentin mukaan sen estimittd, mitd salassapitovelvolli-
suudesta erikseen siddetidin, on oppilaan oppilashuoltotydhon osallistuvilla
oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen sekid oppilaan opettajalle ja perus-
opetuslain mukaan opetuksesta ja toiminnasta vastaavalle viranomaiselle oppi-
laan opetuksen asianmukaisen jirjestimisen edellyttimit valttimattomat tiedot.

Perusopetuslain 31 a §n 2 momentin mukaan silloin kun oppilashuoltotytssi
kisitelladn yksittdistd oppilasta koskevaa asiaa, asian kisittelyyn voivat osallis-
tua vain ne oppilaan opetukseen ja oppilashuollon jirjestimiseen osallistuvat,
joiden tehtiviin oppilaan asian kisittely vilittomasti kuuluu. T4llaisia henkil6i-
td voivat olla esimerkiksi rehtori tai koulun johtaja, luokanvalvoja ja oppilaan
opettaja, kouluterveydenhoitaja, erityisopettaja, oppilaan kanssa tyoskentele-
vi koulunkdyntiavustaja, koulupsykologi, koulukuraattori ja ylidluokilla myos
opinto-ohjaaja sekd tarvittaessa koululddkiri ja lastensuojelun sosiaalityonteki-
ji.?8% Ratkaisu asian kisittelyyn osallistuvista tehdiin kunkin kisiteltdvin asian
ja aiheen perusteella erikseen. Oppilaan huoltajan tai muun laillisen edusta-
jan kirjallisella suostumuksella tai niin kuin laissa erikseen sidddetiin oppilaan
asian kisittelyyn voi osallistua my6s muita tarvittavia tahoja.

Perusopetuslain 31 a §n 4 momentin mukaan kisiteltdessd yksittiistd oppilasta
koskevaa asiaa oppilashuoltotydssi kirjataan asian vireillepanija, aihe, paitetyt
jatkotoimenpiteet ja niiden perustelut, asian kisittelyyn osallistuneet seki se,
mitd tietoja ja kenelle oppilaasta on annettu. Sidnnoksen mukaan henkilotie-
tojen kisittelysti vastaa rekisterinpitdjind opetuksen jirjestdja. Yksittdistd oppi-

280 Perusopetuslain 15 §.

281 Perusopetuslain 40 §.

282 Salassapito perustuu lakiin potilaan asemasta ja oikeuksista (785/1992).
283 Ks. julkisuuslain 24 § (mm. kohdat 25, 30 ja 32 kohdat).

284 SiVM 4/2010 vp. — HE 109/2009 vp.
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lasta koskevat kirjaukset ovat salassa pidettivid. Kirjaukset on tehtivi niin, ettid
salassa pidettavit merkinnit ovat tarvittaessa eroteltavissa muista.

Opetuksen jdrjestdja vastaa oppilashuoltotyon organisoinnista. Kaytinnossi
rehtorilla on kokonaisvastuu oppilashuoltotyostd edelld todettujen sidnnosten
ja madrdysten pohjalta. Hin vastaa siitd, ettd on midritelty, kuka toimii puheen-
johtajana, kenen tehtidviin kirjaaminen kuuluu, miten kirjaukset tarkastetaan
sekd miten niitd sdilytetdidn. Kirjausten avulla koulu voi myohemmin osoittaa,
mihin toimenpiteisiin oppilashuolto on ryhtynyt jossakin asiassa.

Rehtori vastaa siité, ettd ryhmin tyoskentelystd tehddidn nimi kirjaukset. Kirja-
ukset muodostavat erillisen oppilashuollon rekisterin. Niiltd osin kun kirjaukset
sisdltavit salassa pidettivii tietoa, on tistd tehtdvd merkintd. Kirjaukset tulee
sailyttda lukitussa tilassa tai suojata tyotehtivien perusteella annettavin kiytto-
oikeuksin. (Salassa pidettivien tietojen luovuttamisesta saman kunnan toiseen
peruskouluun, toisen kunnan peruskouluun sekid muihin kouluihin ks. 1I 3.6).

3.2 Koulukuraattorin asiakasrekisteri

Koulukuraattori ylldpitda asiakkaistaan koulun muista rekistereisti erillistd asia-
kasrekisterid. Rekisterid voidaan yllipitid manuaalisesti tai automaattisen tieto-
jenkisittelyn avulla. Rekisteriin tallennetaan asiakassuhteen hoidon kannalta
vilttamattomit tiedot. Tiedot ovat salassa pidettivid.”®

Salassa pidettivid tietoja voidaan luovuttaa ainoastaan asiakkaan tai hinen
huoltajansa kirjallisella suostumuksella.?® Luovuttaminen on poikkeuksellisesti
mahdollista my0s erityislain nojalla. Oppilaan oppilashuoltotybhon osallistuvil-
la on perusopetuslakiin perustuva oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen
sekid oppilaan opettajalle ja perusopetuslain mukaisesta opetuksesta ja toimin-
nasta vastaavalle viranomaiselle oppilaan opetuksen asianmukaisen jirjestimi-
sen edellyttimit vilttimittomat tiedot.?” (Ks. tarkemmin V 3.1 koulun oppi-
lashuoltoryhmin tyoskentelystid.) Tiedon pyytdjin asiana on kertoa, mihin lain
kohtaan hinen tiedonsaantioikeutensa perustuu.’®

285 Ks. mm. julkisuuslain 24 § (erityisesti kohdat 25, 30 ja 32) sekid sosiaalihuollon asiakkaan
asemasta ja oikeuksista annetun lain (812/2000) soveltamisalaan kuuluvassa toiminnassa
lain 14 ja 15 §. Lisitietoja Sosiaali- ja terveysministerion oppaassa Sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeudesta 2001:11.

286 Julkisuuslain 26 §.

287 Perusopetuslain 40 § 2 momentti.

288 Sosiaaliviranomaisten tiedonsaantioikeus esim. lastensuojeluasioissa perustuu sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin.
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Saman kunnan peruskouluissa toteutettu koulukuraattority® muodostaa yhden
koulukuraattorirekisterin, jonka rekisterinpidosta rekisterinpitdjind on vastuus-
sa koulukuraattoritoiminnasta kunnassa vastaava toimielin. TAmin rekisterin
osarekistereitd ovat saman kunnan eri peruskoulujen koulukuraattorirekisterit.
Oppilaan siirtyessid peruskoulusta toiseen saman kunnan alueella koulukuraat-
torin hianesti aikaisemmassa koulussa kerdimit asiakastiedot voidaan tarpeelli-
sin osin siirtdd uudessa koulussa toimivalle koulukuraattorille, jos oppilas siirtyy
hinen asiakkaakseen, vaikka asiakassuhteen luottamuksellisuuden siilyttimi-
seksi olisi suositeltavaa pyytii siirtoon asiakkaan suostumus.?®

Oppilashuoltotyossi, kuten oppilashuoltoryhmissi, kisiteltyjd tietoja voidaan
luovuttaa muille oppilashuoltotydhon osallistuville ja tarvittaessa uudelle perus-
opetuksen jirjestijille.?"

Koulukuraattori ei voi hakea oppilasta koskevia tietoja koulun oppilasrekiste-
ristd teknisen kiyttoyhteyden avulla, ellei sithen ole huoltajan suostumusta.*"

3.3  Koulupsykologin asiakasrekisteri

Myo6s koulupsykologi pitid asiakkaistaan koulun muista rekistereistid erillistd
asiakasrekisterid, joka on potilasrekisteri terveydenhuollon toiminnan osalta.*?
Rekisterid voidaan ylldpitid manuaalisesti tai automaattisen tietojenkisittelyn
avulla. Rekisteriin tallennetaan asiakassuhteen hoidon kannalta vilttimattomait
tiedot. Tiedot ovat salassa pidettivii.>?

Salassa pidettivid tietoja voidaan luovuttaa ainoastaan asiakkaan tai hinen
huoltajansa kirjallisella suostumuksella.?** Luovuttaminen on poikkeuksellisesti
mahdollista my0s erityislain nojalla. Oppilaan oppilashuoltotydbhon osallistuvil-
la on perusopetuslakiin perustuva oikeus saada toisiltaan ja luovuttaa toisilleen
sekid oppilaan opettajalle ja perusopetuslain mukaisesta opetuksesta ja toimin-
nasta vastaavalle viranomaiselle oppilaan opetuksen asianmukaisen jirjestimi-

289 Henkilotietojen kisittelyn avoimuudesta ks. henkil6tietolain 24 § ja sosiaalihuollon asiak-
kaan asemasta ja oikeuksista annetun lain 13 §.

290 Perusopetuslain 40 § 2 ja 4 momentti ja 41 § 4 momentti.

291 Ks. TSV:n opas oppilaiden henkildtietojen kisittely kodin ja koulun yhteistyossd kohta 5.4
(www.tietosuoja.fi/27212.htm).

292 Terveydenhuollon ammattihenkiloistd annetun lain 5 §, potilaan asemasta ja oikeuk-
sista annettu laki (785/1992) ja sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista
(298/2009).

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

294 Julkisuuslain 26 §.
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sen edellyttimit vilttimittomét tiedot.?” (Ks. tarkemmin V 3.1 koulun oppi-
lashuoltoryhmin tyoskentelystd.) Tiedon pyytijin asiana on kertoa, mihin lain
siinnokseen hinen tiedonsaantioikeutensa perustuu.?%

Saman kunnan peruskouluissa toteutettu koulupsykologity® muodostaa yhden
koulupsykologirekisterin, jonka rekisterinpidosta on rekisterinpitdjini vastuus-
sa koulupsykologitoiminnasta kunnassa vastaava toimielin. TAmin rekisterin
osarekistereitd ovat saman kunnan eri peruskoulujen koulupsykologirekiste-
rit. Oppilaan siirtyessi peruskoulusta toiseen saman kunnan alueella koulu-
psykologin hinesti aikaisemmassa koulussa kerdimit asiakastiedot voidaan
tarpeellisin osin siirtdd uudessa koulussa toimivalle koulupsykologille, jos
oppilas siirtyy hinen asiakkaakseen, vaikka asiakassuhteen luottamuksellisuu-
den siilyttimiseksi olisi suositeltavaa pyytia siirtoon asiakkaan suostumus.?”’

Oppilashuoltotyossi, kuten oppilashuoltoryhmissi, kisiteltyji tietoja voidaan
luovuttaa muille oppilashuoltotydhon osallistuville ja tarvittaessa uudelle perus-
opetuksen jirjestijille.?”®

Koulupsykologi ei voi hakea oppilasta koskevia tietoja koulun oppilasrekiste-
ristd teknisen kiyttoyhteyden avulla, ellei sithen ole huoltajan suostumusta.?”

3.4  Kouluterveydenhuollon potilasrekisteri

Kouluterveydenhuollossa kouluterveydenhoitaja ja koululdikiri tekevit oppi-
laasta merkintojd potilasrekisteriin.* Kouluterveydenhuollon rekisterit kuulu-
vat osarekistereind terveyskeskuksen potilasrekisteriin, jonka rekisterinpitdjini
toimii terveyskeskus.

Potilastiedot ovat salassa pidettivid. Niitd voidaan luovuttaa ainoastaan asiak-
kaan tai hinen huoltajansa kirjallisella suostumuksella.*®! Luovuttaminen on

295 Perusopetuslain 40 § 2 momentti.

296 Sosiaaliviranomaisten tiedonsaantioikeus esim. lastensuojeluasioissa perustuu sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin.

297 Henkilotietojen kisittelyn avoimuudesta ks. henkil6tietolain 24 §.

298 Perusopetuslain 40 § 2 ja 4 momentti ja 41 § 4 momentti.

299 Ks. TSV:n opas oppilaiden henkilotietojen kisittely kodin ja koulun yhteistyossd kohta 5.4
(www.tietosuoja.fi/27212.htm).

300 Terveydenhuoltolain 16 ja 17 §, laki potilaan asemasta ja oikeuksista, sosiaali- ja terveysmi-
nisterion asetus potilasasiakirjoista (298/2009) ja Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnas-
ta, koulu- ja opiskeluterveydenhuollosta seki lasten ja nuorten ehkiisevistd suun tervey-
denhuollosta (338/2011).

301 Laki potilaan asemasta ja oikeudesta 13 §.
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poikkeuksellisesti mahdollista myos erityislain nojalla. Oppilaan oppilashuol-
totydhon osallistuvilla on perusopetuslakiin perustuva oikeus saada toisiltaan
ja luovuttaa toisilleen sekd oppilaan opettajalle ja perusopetuslain mukaises-
ta opetuksesta ja toiminnasta vastaavalle viranomaiselle oppilaan opetuksen
asianmukaisen jirjestimisen edellyttimit vilttimittomit tiedot.?*? (Ks. tarkem-
min V 3.1 koulun oppilashuoltoryhmin tyoskentelysti.) Tiedon pyytdjin asiana
on kertoa, mihin lain siinnokseen hinen tiedonsaantioikeutensa perustuu.%?

Kouluterveydenhuolto ei voi hakea oppilasta koskevia tietoja koulun oppilas-
rekisteristd teknisen kiyttoyhteyden avulla, ellei sithen ole huoltajan suostu-
musta.3*

302 Perusopetuslain 40 § 2 momentti.

303 Sosiaaliviranomaisten tiedonsaantioikeus esim. lastensuojeluasioissa perustuu sosiaalihuol-
lon asiakkaan asemasta ja oikeuksista annettuun lakiin.

304 Ks. TSV:n opas oppilaiden henkilotietojen kisittely kodin ja koulun yhteistyossi kohta 5.4
(www.tietosuoja.fi/27212.htm).
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VI  Oppilaiden henkiltietojen antaminen ja
luovuttaminen koulun ulkopuolelle

Viranomaisten henkilorekistereissid olevien henkilotietojen julkisuus ja salassa-
pito ratkeavat julkisuuslain mukaan, samoin niiden antaminen ja luovuttami-
nen®®. Salassapidosta on tosin siinnoksid myos erityislainsiidinnossi, kuten
koululaeissa.

Tietojen antaminen®® pyynnosti tarkoittaa tietojen antamista suullisesti tai
asiakirjan antamista viranomaisen luona nihtiviksi ja jiljennettiviksi tai kuun-
neltavaksi. Jos pyytdjd jiljentdd suuren miiridn tietoja, hinelle on aiheellis-
ta kertoa, milld edellytyksilld henkilttietoja saa kisitelld ja rekisterejd pitdd.>"”
Sama varovaisuus on paikallaan, jos henkilotietoja annetaan puhelimitse.
Henkilorekisterien julkisia henkil6tietoja voidaan antaa kenelle tahansa, kuten
muitakin julkisia tietoja.

Sen sijaan luovuttamista®® on henkilttietojen luovuttaminen kopiona, tulos-
teena tai sihkoisesti. Julkisten henkil6tietojen luovuttaminen oppilaitoksen
ulkopuolelle on mahdollista vain, jos luovutuksensaajalla itselliinkin on oikeus
kisitelld kyseisid henkilotietoja.

s N

Julkisia henkil6tietoja voi luovuttaa henkilorekisteristi seuraavis-
sa tilanteissa:

1) Henkilotietoja saa luovuttaa sellaisissa tilanteissa, joita henkilotieto-
laki ei koske tai suojaa. Tillaisia ovat muun muassa henkil6tieto-
jen luovuttaminen tavanomaisiin yksityisiin tarkoituksiin (ks. VI 1)
taikka toimituksellisia seki taiteellisen ja kirjallisen ilmaisun tarkoi-
tuksia varten, kuten teoksen kisikirjoitusta, muistelmia ja historiikke-
ja varten, ks. VI 2 ja 3 (ei sen sijaan henkilomatrikkeleja varten, ks.

VI 6).39
- J

305 Henkilotietolain 8 §n 4 momentti ja julkisuuslain 16 § sekid 7 luku.
306 Julkisuuslain 16 §n 1 momentti.

307 TSV:n opas Henkilotietojen luovuttaminen viranomaisten henkilorekistereistd (http://www.
tietosuoja.fi/27212.htm).

308 Julkisuuslain 16 §n 3 momentti ja TSV:n oppaat Henkilotietojen luovuttaminen viran-
omaisten henkilorekistereistd ja Tarkistuslista henkilotietojen luovutusmenettelyd suunni-
teltaessa huomioon otettavista asioista.

309 Henkilotietolain 2 §.
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e N\
2) Henkilotietoja voi luovuttaa oppilaitoksen ulkopuolelle henkil6tieto-
lain perusteella laissa midriteltyihin erityisiin tarkoituksiin eli tutki-
musta (VI 5), tilastointia, viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehti-
vid, henkilomatrikkeleita, sukututkimusta sekd suoramarkkinointia ja
markkina- ja mielipidetutkimusta varten.’! Viranomaisten rekisteri-
tietojen luovuttamiseen suoramarkkinointia ja mielipide- ja markki-
natutkimusta varten tarvitaan kuitenkin rekisterdidyn suostumus tai
erillinen lain sdiannos. (Ks. VI 4.)%!! Vaikka oppilaitos voikin luovuttaa
opiskelijoiden henkilotietoja henkilomatrikkeleita ja sukututkimus-
ta’'? varten, opiskelijalla on oikeus kieltii tillainen luovuttaminen.
(Ks. VI 6.) Opiskelijoille pitdid kertoa etukiteen kielto-oikeudesta.’3

3) Lisiksi niitd julkisia tietoja voidaan poikkeuksellisesti luovuttaa
toisen oppilaitoksen tai muun luovutuksensaajan oman toiminnan
tarpeisiin (VI 8). Silloin tietojen on oltava tarpeellisia ja tarkoituksen-
mukaisia ja luovutuksensaajalla tulee olla henkilotietolain mukaan
oikeus tallettaa ja kiyttid pyytimiddn henkil6tietoja.

(& J

Henkilotietoja saa kisitelli3'* (myos luovuttaa) rekisterdidyn suostumuksel-
la. Suostumuksen tulee olla henkilon tietoinen tahdonilmaisu. Suostumus on
hyvi pyytii kirjallisena, koska suostumuksen pyytijian tulee tarvittaessa pystyd
ndyttimiin toteen suostumuksen olemassaolo.’®> Suostumukseksi katsotaan
kuitenkin myos se, jos opettaja tai oppilas kertoo rehtorille, ettd toinen koulu
tai kesitydpaikka tulee kysymiin hinesti henkilotietoja.3'

Luovuttaminen voi perustua myos rekisterinpitijin lakisdidteiseen velvolli-
suuteen, kuten nimikirja-, ennakkoperinti-, kansanelike-, valtion elike- tai
valtion virkamieslaissa sdiddettyihin tehtiviin, opettajien ja muun henkiloston
palkanmaksun yhteydessa.

310 Henkildtietolain 14-19 §.
311 Julkisuuslain 16 §n 3 momentti.

312 TSV:n oppaat Henkilomatrikkelit sekd Sukututkimus henkil6tietolain mukaan (www.tieto-
suoja.fi/27212.htm).

313 Informoinnista ks. henkilotietolain 24 § ja kielto-oikeudesta 30 §.
314 Henkilotietolain 3 § 2 kohta.

315 Henkilotietolain 3 § 7 kohta, 8.1 § ja 24 § sekd TSV:n opas Henkilotietojen kisittely suostu-
muksen perusteella. (http://www.tictosuoja.fi/27212.htm).

316 Ks. myos laki yksityisyyden suojasta tydelimissi (759/2004) ja Tyo- ja elinkeinoministeri-
on esite Tyoelimin tietosuoja (linkki esitteeseen http://www.tietosuoja.fi/18578.htm).
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Salassa pidettivien tietojen antaminen ja luovuttaminen on mahdollista vain
julkisuuslain 7 luvussa siddetyin edellytyksin®!” eli yleensi vain henkilon suos-
tumuksella’'® tai erityissidnnoksen perusteella.'?

Henkilorekistereissd olevien henkilotietojen luovuttamista koskevat kysymyk-
set ovat usein hyvin monimutkaisia, ja siksi pddtdstoimivalta tulee antaa sellai-
selle viranomaiselle, jolla on edellytykset asian harkitsemiseen. Opetustoimen
hallinnosta vastaava lautakunta huolehtii siitd, ettd toimivalta médritellidn oike-
alle tasolle.

s N
Esimerkki: Oppilaitoksen opettajan virka oli haettavana. Viran tiytti-
jalle oli tullut sitd koskevia hakemuskirjelmii, joihin liittyi muun muassa
hakijoiden itsensi laatimia curriculum vitaeita, joissa he kuvailivat opin-
tojaan, kielitaitoaan, tyburaansa ja elimiinsi. Osa hakijoista oli esittinyt
toivomuksen, ettd heidin nimiddn ei anneta julkisuuteen.

Virantiyttoasian ollessa vield kesken kolme henkil64 tuli paikan piille ja
pyysi nihdikseen luettelon siitd, ketki olivat hakeneet virkaa. He halusi-
vat nihdi tiettyjen henkildiden hakemukset liitteineen. Henkiloistd yksi
oli itsekin hakenut virkaa, toinen ei halunnut sanoa nimeiin ja kolmas oli
lehtimies, joka kertoi kirjoittavansa asiasta kriittisen kirjoituksen seuraa-
van paivin iltapiivilehteen.

Miten pyyntoihin tuli suhtautua? Millid perusteilla?

Ratkaisu: Tuntematon henkil6 ja lehtimies ovat asiassa ulkopuolisia,
hakija on asianosainen. Asianosaisella on parempi oikeus tietoihin, jos
ne ovat vaikuttaneet tai voivat vaikuttaa hinen asiansa kisittelyyn (ks. II
4). Jos joku selvisti ei-kelpoinen on hakenut virkaa vain muodon vuoksi,
hin ei saa parempaa oikeutta asiakirjoihin kuin tdysin ulkopuolisella
henkil6lld on.?? Julkisten asiakirjojen osalta pyytijin ei tarvitse selvittdi
henkilollisyyttdin eikd esittdd "hyviksyttavid” eikd muitakaan perusteluja

(ks. I1 1.3).

317 Ks. ed. kohta II 3.6.

318 TSV:n opas Henkilotietojen kisittely suostumuksen perusteella (http://www.tietosuoja.
f1/27212.htm).

319 Ks. myos TSV:n opas Salassapidettivien henkilotietojen luovuttaminen viranomaisen
henkilorekisteristd viranomaisen luvalla.
320 Julkisuuslain 11 §.
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Ulkopuolisten osalta on ensin selvitettivd, onko saapuneissa asiakirjoissa
jotakin salassa pidettivid. Hakemuksissa ja CV:issd saattaa olla esimer-
kiksi sellaista yksityiselimin kuvailua, joka on ulkopuolisille salaista (ks.
II 3.4).°*! Muut kuin eri pykilien nojalla salassa pidettivit tiedot ovat
julkisia, ja virastoon toimitettavien asiakirjojen julkisuushan alkaa siit4,
kun ne ovat saapuneet, joten asian keskeneriisyydelld ei ole merkitys-
td. Tietysti asiakirjat on ensin jirjestettdvi, joten lyhyt toimitusaika on
paikallaan. Hakijoiden esittimi toivomus, ettei nimid anneta julkisuu-
teen, kohdistuu lehtimiehiin. Hyvin hallinnon mukaista on vilittdd tima
toivomus lehtimiehille. Hakijoiden nimet ovat julkista tietoa ja lehti
paattad, julkaiseeko se myos niiden nimet, jotka ovat pyytineet, ettei
heididn nimidin julkaista.

Viranomaisten rekistereissd olevien henkilétietojen julkisuus ja salas-
sapito miirdytyvit julkisuuslain ja sen syrjdyttivien erikoislakien (esim.
nimikirjalain) mukaan. Henkilorekisterin (julkisten) henkil6tietojen anta-
minen suullisesti tai paikan pdilld nihtiviksi ja jiljennettdviksi sekd
luovuttaminen kopiona, tulosteena tai sihkoisesti ratkeavat henkil6tie-
tolain 8 §n 4 momentin mukaan julkisuuslain 16 §:n perusteella.

Tietosuojan kannalta kussakin viranhaussa muodostuu diaarin lisdksi
looginen henkilorekisteri, johon kuuluvat kaikki hakijoista kerdttavit
tiedot eli hakijaluettelo, hakemukset ja niiden liitteet sekd myos ansioi-
den yhdistelmin ja vertailumuistion tiedot, paitokset jne. Timin loogi-
sen rekisterin tarkoituksena on opettajan valinta (ks. IV 2).

Rekisterin julkisesta osasta annetaan pyydettiessi julkisuuslain 16 §:n 1
momentin nojalla tietoja suullisesti tai antamalla asiakirja viranomaisen
luona nihtiviksi tai jiljennettdviksi. Tdlld tavalla kaikki kolme tietoa
pyytanyttd henkilod saavat haluamansa julkiset tiedot.

Sen sijaan kopiona, tulosteena tai sihkoisessd muodossa samat julkiset
tiedot voidaan luovuttaa julkisuuslain 16 §&n 3 momentin nojalla vain
sellaiselle, jolla henkil6tietojen suojaa koskevien sidinnosten mukaan on
oikeus tallentaa ja kdyttdd niitd tietoja.?*? Henkilotietolain 2 §&:n 5 momen-
tin mukaan esimerkiksi lehtimies saa tiedot tilld tavalla toimituksellisiin
tarkoituksiin (ks. VI 3). MyOs asianosaisella on oikeus saada tiedot, jos
hin haluaa selvittdd, onko menettely ollut asianmukaista (ks. IT 4). Oppi-

321 Julkisuuslain 24 §:n 32 kohta.
322 Ks. edelld kohdan VI alussa kohdat 1-3.
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laitokselle riittdd se, ettd toimituksellisiin tarkoituksiin tietoja pyytivi
lehtimies esittdd lehtimieskortin.

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

Yksityisessd oppilaitoksessa hakuasiakirjat eivit ole julkisia, koska yksi-
tyisoikeudellisen tyosopimuksen tekeminen hakijan ja oppilaitoksen
valilld ei sisdlld julkisen vallan kiyttod eikd rekrytointiasiakirjoihin sovel-
leta julkisuuslakia.

G J

Seuraavaksi kisitellddn yleisimpiid oppilaiden henkiltietojen luovutusta koske-
via tapauksia.

1 Opﬁilaiden yhteystietojen luovuttaminen
luokkatovereiden koteihin

Kouluissa jaetaan usein oppilaiden yhteystiedot sisdltavit luettelot oppilaan
luokkatovereiden koteihin. Niitd kiytetiin yhteydenpitoon samalla luokalla
olevien kesken. Huoltajille kerrotaan luettelon laatimisesta ja jakamisesta ja
samalla vanhempia pyydetdin ilmoittamaan ne yhteystiedot, joiden antamiseen
he suostuvat ja jotka ovat heidin mielestdin tarkoituksenmukaisia.

Jos yksittdinen huoltaja pyytidd toisen huoltajan yhteystietoja, tiedot voi antaa,
jos ne ovat julkisia. Suositeltavaa on kuitenkin ohjata pyytimiin osoitetietoa
koulun sijasta rekisteriviranomaiselta eli maistraatilta. Salassa pidettaviid yhteys-
tietoja ei voi luovuttaa ilman huoltajan suostumusta (ks. myos II 3.4). Yhteys-
tietojen salassapito pitdd merkitd oppilastietoihin.

2 Henkildtietojen luovuttaminen luokkakokouksen
koolle kutsumiseksi

Oppilaiden tietoja voidaan luovuttaa tavanomaisiin yksityisiin tarkoituksiin.®*?
Esimerkiksi luokkatovereiden nimitiedot voidaan antaa luokan entiselle oppi-

323 Ks. henkilotietolain 2 §&n 3 momentti ja TSV:n opas Henkilotietojen luovuttaminen viran-
omaisten henkilérekisteristd kohta 6.2.1 (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).
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laalle, jos hidn jirjestdd luokkakokousta. Yhteystiedotkin voidaan luovuttaa,
elleivit ne ole salassa pidettivid (kuten salaiset puhelinnumerot, ks. myos II
3.4). Voi kuitenkin olla tarkoituksenmukaisempaa kehottaa tietojen pyytijada
hankkimaan ajantasaiset yhteystiedot maistraatilta.

3 Voiko oppilaitos luovuttaa tiedot valmistuneista
lehdistolle?

Oppilaitos voi luovuttaa opiskelemaan valittujen tai oppilaitoksesta valmistu-
neiden nimet lehdessi julkaisemista varten.?*! Tietoja luovutettaessa on tirkeii
varmistaa, ettd tietojen pyytijd on todella tiedotusvilineen edustaja ja ettd
hin ilmoittaa kiyttivinsi tietoja toimituksellisiin tarkoituksiin. Toimitukselli-
siin tarkoituksiin luovuttaminen merkitsee sitd, ettd tiedot annetaan uutisen
aineistoksi tai taustaksi. Lehtimiestd pyydetiin esittimiin lehtimieskortti.
Pyynto tietojen saamisesta on syyti vaatia kirjallisena, jotta tietojen luovuttami-
sen peruste on jilkikiteen selvitettdvissd. Lehti vastaa tietojen asianmukaisesti
kiytosta.

4 Henkildtietojen luovuttaminen
suoramarkkinointitarkoituksiin

Oppilaan henkilotietoja voidaan luovuttaa suoramarkkinointitarkoituksiin vain
oppilaan tai alaikiisen oppilaan huoltajan luvalla.??> Koulu ei voi esimerkiksi
ilman hakijan suostumusta liittdd padsykoekutsuihin valmennuskursseja jirjes-
tavin yksityisen yrityksen materiaalia, koska hakijoiden henkil6tietojen kisit-
telyn tarkoitus on oppilaitokseen opiskelemaan piidsevien valinta. Tillaisen
materiaalin lihettiminen ei ole oppilaitoksen toimintaa, vaan suoramarkki-
nointia.*** Samoin suostumusta edellytetiin, jos oppilaiden henkilétietoja on
tarkoitus luovuttaa toiselle oppilaitokselle opetustarjonnan markkinointiin.

Opettaja ei voi jakaa lehtimainosta tai muuta kaupallista tiedotetta jokaisen
oppilaan kotiin, koska toimenpide on rinnastettavissa oppilastietojen luovut-
tamiseen markkinoijalle eiki tillainen toiminta vastaa oppilasrekisterin kidytto-

324 Ks. TSV 540/41/2000, 28.9.2000 (http://www.tietosuoja.fi/14313.htm) ja TSV:n opas
Henkilotietojen luovuttaminen viranomaisten henkilérekistereistd kohta 6.2.2 (http://www.
tietosuoja.fi/27212.htm).

325 Julkisuuslain 16 §n 3 momentti ja henkil6tietolain 3 § 7 kohta ja TSV:n opas Henkil6tieto-
jen luovuttaminen viranomaisten henkilorekisteristi kohta 6.3.

326 TSV 147/45/2001, 29.3.2001 (http://www.tietosuoja.fi/13741.htm).
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tarkoitusta. Mainonta saattaa saada myos aiheetonta lisdarvoa: huoltaja ja lapsi
pitavit markkinoitua asiaa koulun mielestd suositeltavana. Mikili koulu haluaa
suositella jotakin kaupallista tuotetta, markkinointi pitid kohdistaa suoraan
huoltajiin. Alaikdisen oppilaan huoltajalta on saatava suostumus luokkasor-
musten tilaamiseen, myytivien tuotteiden kauppaamiseen luokkaretkirahas-
ton kartuttamiseksi sekd oppilaan osallistumiselle tapahtumamarkkinointiin
tai kaupallisiin kilpailuihin. Edelld mainitut toiminnot eivit liity varsinaisesti
opetuksen jirjestimiseen. Koulu ei voi myoskiddn luovuttaa oppilaidensa yhte-
ystietoja vapaaehtoisten kurssien jirjestdjille, jos huoltajat eivit ole antaneet
suostumustaan tietojen luovuttamiseen.>?’

Ammattikorkeakoulu voi kiyttdd opiskelijarekisterid tiedottaessaan toiminnas-
taan.’® Sen sijaan oppilaitoksesta valmistuneille jirjestettivi alumnitoiminta
on yhdistystoimintaa, johon voi tulla mukaan niin halutessaan. Henkil6tietojen
kerdidminen alumnitoiminnan tarpeisiin edellyttid valmistuneen omaa aloitetta.

5 Oppilaiden henkilétietojen luovuttaminen
tieteelliseen tutkimukseen

Oppilaiden henkilotietoja voidaan luovuttaa tieteelliseen tutkimukseen®®; jos
tutkimusta ei voi suorittaa ilman henkilon yksilointid koskevia tietoja ja jos
rekisterdidyn suostumusta ei ole mahdollista hankkia. Edellytyksend on, ettid
henkilorekisterin kiyttd perustuu asianmukaiseen tutkimussuunnitelmaan ja
ettd tutkimuksella on vastuullinen johtaja tai siiti vastaava ryhmi. Henkilore-
kisterid ei saa kiyttid muuhun tarkoitukseen, ja tiedot pitdd suojata ja havittdi
tietylld tavalla. Salassa pidettivien tietojen luovuttamiselle on asetettu erityisii
vaatimuksia.?3"

Henkilotunnus ei ole julkisuuslain eikd minkdin muunkaan lain perusteel-
la (kisitteellisesti) salassa pidettivd, vaikka sen kerddminen ja muu kisittely
onkin varsin rajoitettua henkilotietolain 13 §:n mukaisesti.**! Henkilotunnuksia
voidaan kuitenkin luovuttaa lain 14 §&:n mukaiseen tieteelliseen tutkimukseen.

327 TSV 969/49/2005, 30.5.2005 (www.tietosuoja.fi/47851.htm).

328 TSV 2398/452/2005, 24.4.2006 (http://www.tietosuoja.fi/43005.htm). Ks. myds TSV:n opas
Tietosuoja ja suoramarkkinointi (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

329 TSV:n opas Tietosuoja ja tieteellinen tutkimus henkilotietolain kannalta (http://www.tieto-
suoja.fi/27212.htm).

330 Ks. julkisuuslain 7 luku ja TSV:n opas Salassa pidettivien henkil6tietojen luovuttaminen
viranomaisen henkilorekisteristd viranomaisen luvalla (http://www.tietosuoja.fi/27212.
htm).

331 TSV:n opas Henkilotunnuksen kisittely henkilotietolain mukaan.

92



Luovutettavien tietojen tulee olla tarpeellisia tutkimuksessa. Nidin on yleensi
silloin, kun eri lihteistd kerittivid tietoja on voitava yhdistii.3?

Opiskelijan opinndytetyohon voi liittyd mielipidetutkimukseen rinnastettavan
kyselytutkimuksen tekeminen. Viranomaisen asiakkaiden sahkopostiosoittei-
den luovuttaminen lopputyoti tekeville opiskelijalle tillaisen kyselyn lihetti-
miseksi on mahdollista vain asiakkaan suostumuksella, ellei kyselytutkimuksen
tekeminen perustu viranomaisen toimeksiantoon.?¥ Mikiili kyseessi on tieteel-
linen tutkimus, tietoja voidaan antaa ilman asiakkaan suostumusta.

Rekisterinpitdji vastaa siitd, ettd oppilaiden henkilotietoja luovutetaan vain
henkilotietolain edellytykset tiyttiviain tutkimukseen. Kunnassa on aiheellista
madritelld, kenen tehtiviin kuuluu padittdd oppilaiden henkilotietojen luovut-
tamisesta.

6 Oppilaiden henkilétietojen luovuttaminen
matrikkelin tekemiseen

Henkilomatrikkelilla tarkoitetaan julkaisua, jossa esiteltyja henkiloitd yhdis-
ta4 jokin asia, esimerkiksi tietty koulutus. Koulueldmaiin liittyvid matrikkeleita
voivat olla esimerkiksi tietyn vuoden ylioppilaista tai jostakin koulusta aikojen
kuluessa valmistuneista tehtdvit matrikkelit. Yleensd henkilomatrikkelitietojen
kerdiminen aloitetaan jostakin toisesta rekisteristd saatavilla vihiisilld perustie-
doilla. Perustietoja voidaan keritd esimerkiksi koulujen arkistoista.

Koulu voi luovuttaa henkilomatrikkelia varten matrikkelin tekijille oppilaidensa
ja entisten oppilaidensa sellaiset vihiiset perustiedot, joita matrikkelin tekijalld
on muutoinkin henkildtietolain 17 §n mukaan oikeus keriti. ' Tarpeellisiksi
yksilointitiedoiksi voidaan katsoa esimerkiksi nimi ja syntymiaika seki se tieto,
joka rekisteroityja yhdistda (esimerkiksi koulutus tai se, milloin on valmistunut
kyseisesti oppilaitoksesta) (ks. myos 11 5.3).3%

Koulun tulee ilmoittaa etukiteen oppilaille, etti heidin henkil6tietojaan
voidaan luovuttaa erilaisia matrikkeleja varten ja ettd oppilailla on mahdollisuus
kieltid se.3° Informoinnin kiytinnon toteuttamistavoista kerrotaan tarkemmin
kohdassa IV 5. Kielto-oikeutta kiyttineen oppilaan tietoja ei saa luovuttaa. Jos

332 TSV 966/41/2001, 28.1.2002 (http://www.tietosuoja.fi/14311.htm).

333 TSV 2853/44/2012, 15.03.2013 (http://www.tietosuoja.fi/44911.htm).

334 Ks. henkilotietolain 17 § ja TSV:n opas Henkilomatrikkelit (www.tietosuoja.fi/27212.htm).
335 Ks. julkisuuslain 14 ja 33 §.

336 Ks. informoinnista henkildtietolain 24 § ja kielto-oikeudesta lain 30 §.
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henkilotiedot ovat salassa pidettivia®’, luovutus on mahdollinen vain julki-
suuslain 7 luvussa mainituin perustein. Salassa pidettivii tietoja ei voi luovuttaa
ilman suostumusta. Sen vuoksi esimerkiksi erityiskoulun oppilaiden tietoja ei
voi luovuttaa matrikkeliin, ellei heiltd ole pyydetty suostumusta (ks. 1T 3.4).

Matrikkelin tekija lihettdd saamansa tiedot entisen oppilaan tarkistettaviksi ja
taydennettiviksi matrikkelista aiheesta riippuen esimerkiksi valokuvalla, perhe-
tiedoilla tai uratiedoilla. Mikili hin ei tiydenni tietoja eikd kielld tietojensa
kayttimistd, voi matrikkelirekisterinpitdjd julkaista perustiedot sellaisenaan.
Hyvi rekisteritapa edellyttdd, ettd pidosa matrikkelirekisterin tiedoista keritdin
henkiloltid itseltidn. Nidin matrikkelin tekija voi parhaiten varmistua tietojen
oikeellisuudesta seki siitd, ettei rekisterdity halua kieltidd tietojensa kidyttdmis-
td. Matrikkelin tekija ei voi kiyttdd saamiaan tietoja muihin tarkoituksiin, ellei
matrikkelirekisterissi oleva ole antanut sithen suostumustaan.’*

7 Oppilaiden henkilétiedot koulun
toimintakertomuksessa ja koulun omissa julkaisuissa

Oppilaiden henkil6tietoja kerdtdin koulussa opetuksen jirjestimiseksi. Oppi-
laiden luokka- ja ryhmikohtaisten nimiluettelojen sekd kouluun opiskelemaan
pidsseiden ja sieltd valmistuneiden nimien liittimistd vuosittain julkaistavaan
koulun toimintakertomukseen voidaan pitdi asiallisena henkilotietojen kiytto-
nd koulussa. Luetteloihin ei kuitenkaan tule merkitd nimitietojen ohella muita
oppilastietoja, kuten tietoa siitd, ettd oppilas on keskeyttinyt opiskelunsa, tai
oppilaan syntymiaikaa. Menettely on yhteensopiva oppilasrekisterin kiyttotar-
koituksen kanssa. Koulun toimintakertomusten laatimisella on pitkit perinteet
eikd menettelyn voida katsoa rajoittavan rekisterdidyn yksityiselimin suojaa.??

Koulun historiikkien ja juhlajulkaisujen julkaisemisessa on lihtokohtana koulu
ja sen historia. Historiikkiin voidaan liittid henkilokunnan henkil6tietoja, jotka
liittyvit palvelussuhteeseen historiikin kohteena olevassa oppilaitoksessa.?*
Tamin tyyppisten oppilaitosta koskevien teosten julkaisemista ei ole rajoitettu
henkilotietolailla. 3!

337 Yhteystietojen salassa pidosta ks. julkisuuslain 24 §n 31 kohta ja turvakiellosta viestotieto-
jarjestelmisti ja Viestorekisterikeskuksen varmennepalveluista annetun lain 36-37 §.

338 Kiyttotarkoituksesta ks. henkildtietolain 6 ja 7 § ja suostumuksesta 3 § 7 kohta.
339 Asiaa kisitelldin tietosuojavaltuutetun kannanotoissa 602/41/99 ja 540/41/2000.

340 Henkilotietojen suojasta annetun lainsdidiannon tarkoituksena on suojata rekisterdidyn
yksityisyyden ohella hinen kunniaansa. Ks. my6s laki sananvapauden kiyttimisestd jouk-
koviestinndssi (460/2003) ja rikoslain 24 luvun 8-10 §.

341 Henkilotietolain 2 §:n 5 momentti.
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Julkaisuun voi sisiltyd myos matrikkeli. Silloin, henkilotietolaissa olevaa henki-
lomatrikkelia koskevaa erityissiinnosti*®? tulee soveltaa julkaisun tausta-
aineistoksi kerittyyn matrikkelirekisteriin, jonka perusteella teokseen sisiltyvi
matrikkeli on julkaistu. Kerittivin aineiston kiyttotarkoitukseksi tulee miiri-
telld matrikkelikdytto julkaisua varten. Huomattavaa on, ettd henkilomatrikkelin
lahtokohtana ovat henkilot ja heiddn toimintansa esimerkiksi tietyn ammatin
harjoittajina.

Henkilolld on oikeus tietdd henkilotietojensa luovuttamisesta esimerkiksi oppi-
laitoksesta henkilomatrikkelia varten sekd henkil6tietojensa kisittelystd julkai-
sun taustalla olevassa matrikkelirekisterissd. Hinelle tulee myos kertoa, onko
matrikkeli tarkoitettu julkaistavaksi ja laitetaanko se mahdollisesti internetiin.
Lisdksi rekisteroityd tulee informoida siitd, ettd halutessaan hinelld on oikeus
kieltdid rekisterinpitdjad kisittelemistd hinti itsedin koskevia tietoja henkilo-
matrikkelia varten.3*3

8 Oppilaiden henkilétietojen luovuttaminen toisiin
kouluihin

Jos oppilas siirtyy perusopetuslain mukaisen opetuksen piirissd (esi-, perus- ja
lisiopetuksessa) saman kunnan sisilld koulusta toiseen, kyseessi ei ole tieto-
jen luovutus. Tarpeelliset tiedot voidaan tilloin siirtd4d koulusta toiseen, koska
saman kunnan oppivelvollisista yllipidetty henkilorekisteri muodostaa yhden
kokonaisuuden. Salassa pidettivii tietoja voidaan siirtd4 vain siini mairin kuin
tiedot ovat vilttimattomid opetuksen asianmukaiseksi jarjestimiseksi (ks. myos
V 2.1 ja 3.1).34

Saman kunnan tai muun saman koulutuksen jirjestdjin (sama rekisterinpiti-
ja) lukiosta toiseen siirtyvin opiskelijan tietoja voidaan samoin siirtid uuteen
lukioon. Sama koskee tietojen siirtimistd saman ammatillisen koulutuksen
jirjestdjin oppilaitoksesta toiseen siirtyvin opiskelijan tietoja.?%

Oppilaan julkisia henkilotietoja voi my6s luovuttaa opetuksen jirjestdjiltid
toiselle (rekisterinpitdjilta toiselle ks. IV 9) siind miirin, kuin ne ovat tarpeelli-
sia vastaanottavassa koulussa sen jirjestiessid opetusta. Uuden koulun ja sinne

342 Henkilotietolain 17 § sekd TSV:n opas Henkilomatrikkelit.
343 Henkilotietolain 24 § ja 30 §.
344 Perusopetuslain 40 § 2 momentti.

345 Lukiolain 32 § 2 momentti ja ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 43 §.
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siirtyneen oppilaan vilille on syntynyt henkil6tietojen kisittelyperuste eli tarvit-
tava asiayhteys.3%

Salassa pidettivii tietoja voi luovuttaa vain henkilon suostumuksella tai erityis-
saannoksen perusteella. Perusopetuslain 40 §:n 4 momenttiin on lisitty vuoden
2010 alusta sidnnokset oppilasta koskevien tietojen luovuttamisesta oppilaan
siirtyessd muun opetuksen jirjestdjin perusopetuslaissa tarkoitettuun opetuk-
seen tai toimintaan (toiseen kuntaan). Siinnoksen mukaan aikaisemman
opetuksen jirjestdjin on salassapitosidnnoOsten estimittd viipymdttd toimitet-
tava oppilaan opetuksen jirjestimisen kannalta vilttimattomit tiedot uudelle
opetuksen jirjestdjille. Vastaavat tiedot voidaan antaa myos uuden opetuksen
jirjestdjin pyynnosti.’¥ Perusopetuslain soveltamisalan piiriin kuuluu esiope-
tus, perusopetus, lisiopetus ja maahanmuuttajille jarjestettivi valmistava opetus
sekd aamu- ja iltapidivitoiminta. Si4nnos ei koske siten tietojen toimittamista
piivihoidosta esi- tai perusopetukseen (ks. V 1.2) eikid perus- ja lisiopetukses-
ta lukioon tai ammatilliseen koulutukseen. Sidnnoksen soveltamisalan ulko-
puolelle jadvissi tilanteissa tarvitaan salassa pidettivien tietojen luovuttamiseen
huoltajan tai 15 vuotta tiyttineen nuoren suostumus. Opetuksen jdrjestdjilld on
kuitenkin oikeus saada opetuksen jirjestimiseksi valttimiton yksittdistd lasta
koskeva piivihoitoon liittyvi tieto.3*

Opiskelijalle, joka siirtyy peruskoulusta toiselle asteelle, voidaan tarjota tilai-
suus ilmoittaa halusta saada tukiopetusta tai oppilashuollon palveluksia heti
lukuvuoden alusta, jotta estetdiin oppilaan syrjdytyminen. Automaattisesti ja
ilman oppilaan suostumusta tillaisia tietoja palvelujen tarpeesta ei voida perus-
koulusta luovuttaa.

9 Oppilaan henkildtietojen vieminen internetiin ja
sahkopostin kdytté

Henkilorekisteriin  sisiltyvien henkilotietojen vieminen koulun kotisivuille
katsotaan henkil6tietojen sihkoiseksi luovuttamiseksi. Tiettyyn oppilaaseen
yhdistettivissid oleva valokuva on myds henkilotieto.?* Kotisivuille viemisen
jalkeen oppilaan tiedot ovat kenen tahansa kiytettivissi ympiri maapalloa. Ne
loytyvit myos erilaisten hakupalveluiden avulla vield senkin jilkeen, kun tiedot

346 Henkildtietolain 8 §:n 1 momentin 5 kohta.

347 Perusopetuslakiin vuoden 2010 alusta lisdtty 40 § 4 momentti.
348 Perusopetuslain 41 § 4 momentti.

349 Ks. kohta IV 1 Mikd on henkilotieto?
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on poistettu koulun omilta kotisivuilta. Koulu ei siis voi hallita kotisivuilleen
laittamiensa tietojen kiyttoa.

Oppilaitokset ovat kysyneet, milli edellytyksilli oppilaiden ja opiskelijoiden
tietoja voidaan viedi oppilaitoksen kotisivuille. Henkilotietoja (nimi, henkil66n
yhdistettivissi oleva valokuva, arvosanatiedot jne.) voidaan viedd internetiin
(esimerkiksi koulun kotisivulle) vain oppilaan tai alaikiisen oppilaan huoltajan
asianmukaisella suostumuksella.>® 15 vuotta tiyttinyt voi antaa itse suostu-
muksen, mutta my6s huoltajaa on syytid informoida asiasta.®! Alle 15-vuoti-
aan oppilaan vanhemmat ratkaisevat, voiko heidin lapsensa henkil6tietoja
viedd koulun kotisivuille. Oppilaitoksessa oppilaan henkilotietojen kisittelyn
tarkoitus on opetuksen jirjestiminen. Kyseessid on henkilorekisteriin sisiltyvien
henkilétietojen sihkodinen luovutus. On aiheellista pohtia, onko henkil6tietojen
ilmoittaminen internetissd tarpeellista missiin oloissa ja oppilaan suostumuk-
sellakaan 3>

Henkilotietolain mukaan opiskelijavalinnan tuloksesta voidaan ilmoittaa inter-
netissd. Sithen on kuitenkin saatava jokaiselta suostumus. Henkilotunnusta ei
pidd viedid internetiin. Jos samannimisid on kaksi tai useampia, ilmoitetaan
internetissd nimen lisiksi syntymiaika. Valitut on parasta ilmoittaa aakkosjir-
jestyksessd, eikd valitsematta jadneistd ole syytd ilmoittaa nimed eikd mitiin
yksittiisid tietoja (vrt. VI 3).3%

Kuntaliitto on ohjeistanut henkilotietojen kisittelyd kunnan toimielinten verk-
koviestinnidssi. Salassa pidettivid paatoksid ja oppilastietoja ei saa panna luvatta
yleisesti nihtiviksi kunnan internetsivuille eiki sisiiseen verkkoon. Asiakoh-
taisesti on arvioitava, onko kuntalain tiedottamisvelvollisuus riittdva lakisditei-
nen velvoite henkildtietoja sisiltidvien asiakirjojen julkaisemiselle verkossa.3>
Ks. Suomen kuntaliiton yleiskirjeet henkilotietojen kisittelystd kuntien www-
viestinnissi®>.

Koulusta lihetetidin viesteji oppilaiden huoltajille.3® Koulusta voidaan myos
olla oppilaan asiassa yhteydessd oppilaan oppilashuoltotybhon osallistuviin
palveluihin (esimerkiksi kouluterveydenhuoltoon, koulupsykologiin tai koulu-

350 Ks. julkisuuslain 16 §:n 3 momentti ja henkilotietolain 3 § 7 kohta.
351 Hallintolaki 14 §.

352 TSV 1331/41/2001, 6.11.2001 (http://www.tietosuoja.fi/13737.htm).
353 Ks. edelld IT 3.4 julkisuuslain 24 §n kohdassa 30 esitetty.

354 Kuntalaki 29 §.

355 Kuntaliiton yleiskirjeet 19/80/2005 ja 10/80/2008, www.kunnat.net.
356 Kodin ja koulun yhteistyosti ks. V 2.2.
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kuraattoriin, ks. tarkemmin V 3.1). Suojaamattomassa sihkopostiviestissi ei
kuitenkaan tule ldhettii salassa pidettivii tietoja.’>’

10  Turvallisesti netissa

Koulun tehtivinid on opettaa oppilaille, kuinka tieto- ja viestintitekniikkaa
kiytetidn oppimisen vilineenid. Opetuksessa tulisi myos kertoa, miten uusia
tekniikoita on jirkevi kiyttdd, minkdlaisia vaaroja niiden kiytostd voi seurata
ja miten vaarat viltetiin. Koulun tehtivini on kertoa oppilaille ja heidin
vanhemmilleen internetin luonteesta ja sen turvallisesta kiytostd. On tirked,
ettd oppilaat oppivat miettimidin, miten heididn on turvallista toimia internetissi
liikkuessaan, erityisesti, jos heiddn henkil6tietojaan pyydetidn. Opetuksessa
voi kayttid apuna Opetushallituksen laatimaa materiaalia sekd Mediataitokou-
lun materiaalia.®®

Internetin kiyttod opetettaessa tulisi kertoa myos yksityisyyden suojaan liitty-
visti vaaroista. Ainakin seuraavien neuvojen pitiisi olla kaikkien tiedossa: Alid
kerro omia tai toisten henkilotietoja dlikd kerro, milloin perheesi on lomalla
tai miti koulua kiyt. Ali sovi tapaamisia ilikd anna yhteystietojasi. Jos haluat
tavata jonkun nettiystivisi, pyydd aikuinen mukaasi. Aina kun tuntuu pelot-
tavalta, kerro asiasta aikuiselle. Muista, ettd et voi tietdd, kenen kanssa olet
yhteydessi internetin vilitykselld. On my6s hyvi harkita, minkilaisia valokuvia
itsestdin kannattaa laittaa internetiin. Pyydd kavereiden tai opettajien valoku-
vien laittamiseen lupa. Ylipdinsid on hyvi miettid, minkilaisen kuvan itsestiin
luo sihkoisessd maailmassa kenen tahansa saataville.

Kuvien ottaminen kamerakinnykilli on helppoa. Jos oppilaat kiyttavit
kameraa hiiritsevisti tunnilla, kameran kiytto on tilloin mahdollista kieltid.>>

Huoltajien on hyvi tietdd, kuinka hyvin heididn lapsensa osaavat kayttid
tieto- ja viestintitekniikkaa. My®s viime vuosina lehdissikin runsaasti palsta-
tilaa saaneista nettipedofiilitapauksista on syytid keskustella, jotta vanhemmat
osaavat kiinnittid lapsensa tietokoneenkiyttoon riittivisti huomiota.

357 Ks. TSV:n opas Sihkopostin kiytostd sosiaalihuollossa (http://www.tietosuoja.fi/27212.
htm) ja Eduskunnan oikeusasiamichen ratkaisu Dnro 3438/4/09.

358 Internetin turvallinen kaytto (http://www.edu.fi/materiaaleja ja tyotapoja/tvt opetuksessa/
internetin_turvallinen kaytto), Mediataitokoulun materiaali (www.mediataitokoulu.fi). Ks.
myos Tietosuojavaltuutetun toimiston materiaali lapsille ja nuorille (www.tietosuoja.fi).

359 Ks. Eduskunnan apulaisoikeuskanslerin ratkaisu OKV/166/1/2008 valokuvaamisen kielti-
misestd koulun alueella koulun jirjestyssidnnoissi.
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Mikili oppilailla on omat sihkopostiosoitteet koulussa ja heille opetetaan
sihkopostin kiyttdd, tulee myds oppilaiden kirjesalaisuus taata.’* Alaikiisten
on hyvi saada huoltajien lupa, ja oppilaiden kanssa pitd4 sopia selvit toimin-
tasainnot siitd, millaista sihkopostitoimintaa kouluaikana harjoitellaan ja mihin
tarkoitukseen sihkopostia tullaan kiyttimain. Opetuksessa on erittiin tark-
kaan muistettava kertoa, etti omaa sihkopostiosoitetta ei pidi antaa kenelle-
kidin sen helpommin kuin kotiosoitettakaan. Kodin ja koulun vilinen yhteis-
tyo tietotekniikan opetuksessa on erittdin tirkedd, koska oppilaiden huoltajien
tiedot asiasta voivat olla hyvin vaihtelevia.

11 Henkilétietojen luovuttaminen koulu- ja
opiskelijaterveydenhuoltoon

Kouluterveydenhuollon palveluihin sisdltyy vuosiluokittain oppilaan kasvun
ja kehityksen seki terveyden ja hyvinvoinnin seuraaminen ja edistiminen.!
Huoltajan kirjallisella suostumuksella laajaan terveystarkastukseen®®? sisiltyy
opettajan arvio perusopetuksen oppilaan selviytymisestd ja hyvinvoinnista
koulussa.’® Opettajan arviossa on asetuksen mukaan oltava ne tiedot, jotka
ovat tarpeellisia terveyden- ja sairaanhoidon tai tuen tarpeen arvioimiseksi
sekd niiden jdrjestimiseksi ja toteuttamiseksi. Arviota ei voi toimittaa koulu-
terveydenhuoltoon, ellei huoltaja ole antanut kirjallista informoitua suostu-
musta’® oppilaan tietojen luovuttamiseen, koska erityislaissa ei ole sdinnosti,
joka oikeuttaisi koulua luovuttamaan salassa pidettivid tietoja kaikista tietylld
luokalla olevista oppilaista.’*®> Opetuksen jirjestiji voi kisitelld vain lakisiditeis-
ten tehtiviensd hoidon kannalta tarpeellisia tietoja, mikid vaikuttaa opettajien
lausuntojen sisiltoon (ks. IV 4, 5, 6 ja 7).3% Tisti ei voi poiketa huoltajan suos-
tumuksella.

360 Sihkoisen viestinnin tietosuojalain (516/2004) 4 §.

361 Terveydenhuoltolaki (1326/2010) 16 §.

362 Se jirjestetiin ensimmiiselld, viidennelld ja kahdeksannella vuosiluokilla ks. Valtioneuvos-
ton asetus neuvolatoiminnasta, koulu- ja opiskeluterveydenhuollosta seki lasten ja nuorten
ehkiisevistd suun terveydenhuollosta (338/2011) 9 §n 1 momentin 4 kohta.

363 ks. Valtioneuvoston asetus neuvolatoiminnasta, koulu- ja opiskeluterveydenhuollosta seki
lasten ja nuorten ehkiisevistd suun terveydenhuollosta 7 §.

364 Henkilotietolain 24 §, 3 §:n 7 kohta ja 12 §n 1 momentin 1 kohta sekd TSV:n opas Henki-
lotietojen kisittely suostumuksen perusteella (http://www.tietosuoja.fi/27212. htm).

365 Julkisuuslain 26 §. vrt. perusopetuslain 40 § 2 momentti.

366 Koulun oikeudesta kisitelli oppilaiden henkilétietoja, ks. henkilétietolain 8.1 § 5 kohta,
12.1 § 5 kohta, 9 §ja 6 §.
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Koska opiskelijaterveydenhuollon jirjestiminen®’ kuuluu terveyskeskuksen
lakisditeisiin tehtidviin, oppilaitos voi luovuttaa terveyskeskukselle tarpeelliset
perustiedot (esimerkiksi nimi ja syntymiaika) opiskelijoistaan opiskelijatervey-
denhuollon palvelun saamiseksi. Henkilotunnus voidaan keritd vasta hoitosuh-
teen alkaessa potilaalta itseltiin.3%

12 Yksil6- ja yhteystietojen luovuttaminen etsivadn
nuorisotyohon

Opetuksen jirjestdjin on luovutettava erdin poikkeuksin nuoren kotikun-
nan jarjestimille etsiville nuorisotyolle yksildinti- ja yhteystiedot sellaisesta
perusopetuksen pidittineestd nuoresta, joka ei ole sijoittunut perusopetuksen
jalkeisiin opintoihin. Koulutuksen jirjestdjin on luovutettava yksilointi- ja yhte-
ystiedot sellaisesta alle 25-vuotiaasta nuoresta, joka keskeyttid opinnot amma-
tillisessa koulutuksessa tai lukiokoulutuksessa. Etsivin nuorisotyon tehtivini
on tavoittaa tuen tarpeessa oleva nuori ja auttaa hinet sellaisten palvelujen ja
muun tuen piiriin, joilla edistetidn hinen kasvuaan ja itsendistymistdin seki
padsydin koulutukseen ja tydmarkkinoille. Etsivdd nuorisotyotd tehddin ensisi-
jaisesti perustuen nuoren itsensid antamiin tietoihin ja hinen omaan arvioonsa
tuen tarpeesta.>®

Nuoren yksilointi- ja yhteystietojen luovuttamisessa etsiville nuorisotyolle on
noudatettava huolellisuutta.’”® Tiedot tulee suojata siirron aikana siten, ettd
ulkopuoliset eivit pidse niihin kisiksi.

367 Ks. terveydenhuoltolain 16 ja 17 §.
368 TSV 95/41/2000, 31.5.2000 (http://www.tietosuoja.fi/13739.htm).

369 Etsivistd nuorisotyOsti sdddetiin nuorisolain 7b-7d §:ssd. Ks. myos tietosuojavaltuutetun
opas Henkilotietojen kisittely etsivissid nuorisotyOssid (www.tietosuoja.fi/27212.htm).
370 Henkilotietolain 5 § ja 32 §.
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VII Seuraamukset lain rikkomisesta

Julkisuuslainsdidinnon ja henkilotietolain rikkomisesta on sdddetty sekd
rangaistuksia ettd vahingonkorvausvelvollisuus. Julkisuuslain ja henkil6tieto-
lain®”! lisdksi ndistd sdddetddn rikoslaissa’’? ja vahingonkorvauslaissa®’?. Seuraa-
muksista kerrotaan tarkemmin tietosuojavaltuutetun toimiston laatimassa esit-
teessi. 7

371 Julkisuuslain 35 § sekd henkilotietolain 47 ja 48 §.

372 Rikoslain 38 luvun 8 ja 9 §.

373 412/1974.

374 TSV:n opas Henkilotietolain seuraamusjirjestelmi (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).
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Liite 1  Asiakirjan julkisuus ja salassapito

(Pykalaviittaukset lakiin viranomaisten toiminnan

julkisuudesta 621/1999)

Viranomainen 4 § Asiakirja 5.1 §

Viranomaisen asiakirja
(lain soveltamisalalla oleva asiakirja)*

524§
= £ 1T
Sivulliset, ) .
koulussa ia ulkopnuolella ASlano.S?lflen /
1L 1 henkilo itse
Sisallsltaan Sisélloltdan
julkinen salainen AsBk/irj a
1.1ja9.1§ 22-24§ 11-12 §
J L
—
Tl J L
E1 Lain soveltamisala
soveltamis-
alalla™, i L
Harkinnan- Ehdottomasti
omat varaisesti julkiset,
muistiinpanot julkiset, valmiit ja
5338 keskenerdiset saapuneet
2 kohta asiakirjat asiakirjat
(va. tila) 9.2 § 67 §
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Liite 2  Tietosuojaseloste

1. Rekisterinpitdjd

Nimi
Kunnan opetustoimen hallinnosta vastaava lautakunta / koulun nimi

Kunnan jdrjestimassd perusopetuksessa rekisterinpitdiind on kuntalain
mukainen opetustoimen hallinnosta vastaava toimielin (yleensd lau-
takunta). Soman kunnan peruskoulujen oppilasrekisterit ovat kunnan
peruskoululaisistaan pitdmdn oppilasrekisterin osarekistereitd. Lautakunta
mddrdd kunkin koulun rekisterinpidosta vastaavan (rehtori). Koulun johto
mdrittelee rekisterinpitoon liittyvit vastuut ja velvoitteet koulussa.

Osoite (koulun yhteystiedot)

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virke-uikana, sdhkdpostiosoite)

2. Yhteyshenkilo rekisteri
koskevissa asioissa

Nimi
henkild, joka voi antaa rekisteristi rekisterdidylle tarkempia tietoja

Osoite jo muut yhteystiedot

Nimi
Nimi

3. Rekisterin nimi

Oppilasrekisteri (rekisteristd yleisesti kdytetty lyhenne)

4. Henkildtietojen ksitte-
lyn tarkoitus

Oppilassuhteeseen liittyvien tehtdvien hoito (henkiltietolain 8 §:n 1
momentin 5 kohta)
opetuksen jirjestimisesti sdddetddn perusopetuslaissa

5. Rekisterin tietosisilto

(rekisterdityjen ryhmd/

ryhmdt ja ndihin liittyvit
tiedot tai tietoryhmiit)

o Oppilaan nimi, henkildtunnus ja yhteystiedot sekd vanhempien yhteystie-
dot myds pdivisin

e fiedot oppiaineita jo oppimdrid koskevista valinnoista

o oppilaon arviointitiedot

o Osarekistereissd /erillisid tiedostoja:

o oppilaan saamia opetuksen tukitoimenpiteifd koskevat fiedot
o oppilaan poissaoloja koskevat fiedot

o koulun oppilaalle antamia rangaistuksia koskevat tiedot

e muut opetuksen jdrjestimisen edellyttamdt tarpeelliset tiedot

o (sa merkinngistd voi olla esimerkiksi sahkéisissd reissuvihoissa tai
asiakirjoissa.
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6. Saannonmukaiset
tietoldhteet

Perustiedot saadaan kunnan ylldpitamistd oppivelvollisten rekisteristi
(tietoja piivitetdidn Vdestdtieforekisterin ylldpitamdstd vestotietojdrjestel
mistd).

Huoltajat tdydentdvit tietoja kouluun ilmoittautumisen yhteydess ilmoit-
tautumislomakkeilla antamillaan tiedoilla.

Suurin osa rekisteriin talletetuista tiedoista on opetuksen jirjestdmisessi
syntyneitii oppilaan koulunkdyntiin liittyvid fiefoja.

Peruskoulu voi saada perusopetuslain tarkoittamasta esiopetuksesta
opetuksen jdrjestimisen kannalta tarpeelliset tiedot. Salassa pidettdvid
fietoja esiopetuksen jdrjestiijd voi luovuttaa kuitenkin vain, jos ne ovat
viilttamdttomid opetuksen asianmukaiseksi jdriestimiseksi (perusopetus-
lain 40 § 2 mom.).

Péiiviihoidon ftirjesttmisessd kerdttyjd tietoja koulu voi saada vain lapsen
huoltajan yksiloidylld kirjallisella suostumuksella tai asiaa koskevan lain
perusteella yksittdistapauksessa (perusopetuslain 41 § 4 momentti, laki
sosiaalihuollon asiakkaan asemasta jo oikeuksista 14 § ja 17 §).
Oppilaan edellinen koulu voi luovuttaa oppilaan uuteen kouluun niitd
julkisia tietoja, jotka ovat uudessa koulussa tarpeellisia opetuksen jdrjestd-
miseksi (L viranomaisten toiminnan julkisuudesta 16 § 3 momenti).

Jos oppilas siirtyy perusopetuslain mukaisen opetuksen piirissd (esi,
perus- ja lisdopetuksessa) saman kunnan sisdilld koulusta toiseen, salassa
pidettiivid tietoja voidaan siirtd vain siind mdrin kuin fiedot ovat vilttd-
miittomid opetuksen asianmukaiseksi jdrjestimiseksi (perusopetuslain 40
§&:n 2 mom.).

Jos oppilas siirtyy toisen perusopetuslaissa tarkoitetun opetuksen jrjes-
liscopetus sekd maahanmuuttaiille jdrjestettiv perusopetukseen valmis-
fava opetus) tai toimintaan (aamu- ja iltapdivitoiminta), aikaisemman
opetuksen jdrjestjiin on salassapitostdnndsten estiimittd toimitettava
oppilaan opetuksen irjestdmisen kannalta viilttdmdttomdt fiedot uudelle
opetuksen jdrjestflle. Vastaavat tiedot voidaan antaa myds uuden
opetuksen jdrjestdjan pyynndsti (perusopetuslain 40 § 4 momentti).
Opetuksen frjestdidlld on salassapitostdnndsten estdmiittd oikeus saada
maksutta oppilaan opetuksen jirjestdmiseksi vilttamdttomdt fiedot
sosiaali- ja terveydenhuollon viranomaiselta, muulta sosiaalipalvelujen tai
terveydenhuollon palvelujen tuottajalta sekd terveydenhuollon ammatti-
henkildltd (perusopetuslain 41 § 4 momentti).
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7. Tietojen siiinnonmukai-
set luovutukset

Julkisten tietojen luovutus viranomaisen henkildrekisteristd mddrdytyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 16 §:n 3 momentin
perusteella. Sen mukaan luovutuksensaajalla tulee olla oikeus tallettaa ja
kdyttdd luovutettavia henkilgtietoja.

Julkisia tietoja voidaan luovuttaa suoramarkkinointia ja mielipide- ja
markkinatutkimusta varten vain rekisterdidyn /alaikdisen huoltajan
suostumuksella.

Koulu voi luovuttaa tietoja tieteellistd tutkimusta varten henkildtietolain 14
§:ssd mainituin edellytyksin. Salassa pidettiivid tietoja voidaan luovuttaa
vain huoltajan suostumuksella tai yksittdistapauksessa erikseen pyydetti-
viilld luvalla (L viranomaisten foiminnan julkisuudesta 28 §).

Julkiset yksildinti- ja yhteystiedot voidaan luovuttaa henkilomatrikkelia
(esim. ylioppilasmatrikkeli tai koulun juhlakirja, jossa liitteend matrikkeli)
ja sukututkimusta varten pidettdvidn henkildrekisteriin (henkildtietolain
17 §ja 18 §jo 24 §), jollei rekisterdity ole kieltdnyt itseddn koskevien
fietojen kertidmistd jo luovuttamista (ks. kohta 11).

Jos oppilas vaihtaa koulua, koulu voi luovuttaa oppilaan uuteen kouluun
opetuksen jdrjestdmisen edellyttamid tarpeellisia julkisia tietoja.

Jos oppilas siirtyy perusopetuslain mukaisen opetuksen piirissd (esi,
perus- ja lisdopetuksessa) saman kunnan sisdilld koulusta toiseen, salassa
pidettiivid tietoja voidaan siirtid vain siind mddrin kuin fiedot ovat vilttd-
miittomid opetuksen asianmukaiseksi jdrjestimiseksi (perusopetuslain 40
§&:n 2 mom.).

Jos oppilas siirtyy toisen perusopetuslaissa tarkoitetun opetuksen jrjes-
fiijiin perusopetuslain mukaisesti jrjestdmdn opefukseen (esi-, perus- jo
liscopetus sekd maohanmuuttaiille jdrjestettivi perusopetukseen valmis-
tava opetus) tai toimintaan (aomu- ja iltapdivdtoiminta), aikaisemman
opetuksen jdrjestjiin on salassapitostdnndsten estiimttd toimitettava
oppilaan opetuksen irjestdmisen kannalta viilttamdttomdt tiedot uudelle
opetuksen jdrjestjlle. Vostaavat tiedot voidaan antaa myds uuden
opetuksen jdrjestdjan pyynndsti (perusopetuslain 40 § 4 momentti).
Opiskelijan siirtyessd peruskoulusta toiselle asteelle salassa pidettvid
fietoja voidaan luovuttaa vain opiskelijan suostumuksella.

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

Bi luovuteta
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9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Henkildtiedot suojataan asiattomalta pddsyltd ja laittomalta kdsittelyltd
(esim. hivittiminen, muuttaminen tai luovuttaminen). Jokainen tydntekijd
voi kisitelld vain niitd henkilotietoja, joita hdn tarvitsee tydtehtdvissddn.
Tietojen salassa pidosta on sadnnokset perusopetuslain 40 §:ssd sekd
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssd. Salassa
pidettdvien ja arkaluonteisten tietojen suojoamiseen kiinnitetddn erityistd
huomiota.

A. Manuaalinen aineisto
siiilytetidn suojattuna ulkopuolisilta (esim. lukitussa tilassa).
B. ATK:lle talletetut tiedot

Tiedot on suojattu koulun tyontekijdn tyGtehtdvien perusteella madritellyin
kdyttooikeuksin sekd sddnnollisesti vaihdettavin salasanoin.
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10. Tarkastusoikeus

Tarkastusoikeus
Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkilorekisteritiedot
(henkilotietolain 26 §).

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksettd.

Tarkastusoikeuden kdyttdminen on maksutonta kerran vuoden aikana
toteutettuna.

Tarkastusoikeuden toteuttamisesta voidaan kieltdytyd ainoastaan poik-

keustapauksessa.

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

o Jos tarkastusoikeuden toteuttamisesta kieltdydytidn, rekisterdidylle
annetaan kirjallinen todistus.

o Rekisterdidylld on tamdn jlkeen oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521
Helsinki.

o Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdidille mddrdyksen rekisterdidyn
tarkastusoikeuden toteuttamisesta.

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehdddn henkilokohtaisen kdynnin yhteydessd tai
omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla
asiakirjalla.

o Kenelle pyynt osoitetaan:
o Kuka pddttid:

Rekisterdidyn henkildllisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa se tarkiste-
taan ennen fiefojen antamista.

Tiedot antaa asiasta pddttdneen mddrddmad henkilo.

Rekisterdidylld on oikeus tutustua jo nihdd hantd itseddn koskevat tiedot
ja pyynnostd saada niistd kopiot.
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11. Oikeus vaatia tiedon
korjoamista

Tiedon korjaaminen

Rekisterinpitdijdn on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tiydennettavd
rekisterissd oleva, kisittelyn tarkoituksen kannalta (oppilasrekisterin
kdyttotarkoitus) virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
henkilotieto (henkilotietolaki 29 §).

Rekisterdidylld on oikeus vaatia tiedon korjaamista.
Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytystd.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytddn, rekisterdidylle annetaan kirjallinen

Kieltdytymistodistus.

o Rekisterdidylld on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi
osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.

o Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdiille médrdyksen tiedon
Korjaomisesta.

Miten toteutetaan
Oikaisupyyntd tehdddn kirjallisesti. Rekisterdidyn henkilollisyydesti
varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan.

o Kenelle pyyntd osoitetaan:
o Kuka pddttid:

12. Muut henkilGtieto-
jen kdsittelyyn liittyvit
oikeudet

Kielto-oikeus

Rekisterinpitdid voi pyynndstd luovuttaa opiskelijoiden julkisia nimi- ja
osoitetietoja ulkopuolisille henkilomatrikkelien jo sukututkimusten tekoa
varten. Rekisterdity voi kuitenkin kieltd tietojensa tillaisen luovuttamisen
(L viranomaisten toiminnan julkisuudesta 16 § 3 mom. ja henkildtietolaki
178,188,248j03029).

o Kenelle kielto osoitetaan:
Suoramainontaan sekd markkina- jo mielipidetutkimukseen henkildtietoja

voidaan luovuttaa vain rekisterdidyn suostumuksella (L viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 16 § 3 mom.).
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Tietosuojaselosteen tayttdohjeet

1. Rekisterinpitdjilld tarkoitetaan henkil64, yhteisod tai sditiotd, jonka kiyttod
varten henkilorekisteri perustetaan ja jolla on oikeus miiritd sen kidytostid
(henkilotietolain 3 § 4 kohta). Rekisterinpitdjand on esimerkiksi yritys,
viranomainen tai yhdistys, ei tietty osasto, tyontekiji tai rekisterid teknisesti
ylldpitavi atk-alan palveluyritys.

Esimerkiksi kunnan jirjestimissid perusopetuksessa oppilasrekisterin rekis-
terinpitdjini toimii kunnan opetustoimesta vastaava toimielin (lautakun-
ta). Kiytinnossid lautakunta on usein delegoinut kidytinnon rekisterinpi-
don kouluille. Saman kunnan peruskoulujen oppilasrekisterit ovat kunnan
peruskoululaisista yllipitimin oppilasrekisterin osarekistereiti.

2. Yhteyshenkilolle voidaan esittdd erilaisia henkilGtietojen kisittelyd koske-
via tiedusteluja.

3. Henkilorekisterille annetaan nimi, joka ilmaisee rekisterin kiyttotarkoi-
tuksen (esimerkiksi oppilasrekisteri, asiakasrekisteri, henkilostohallinnon
rekisteri). Samaan henkilorekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen
pidetyt henkilorekisterit, jos niitd kiytetidn saman tehtivin hoitamiseksi
(looginen rekisteri, henkilotietolain 3 § 3 kohta). Nami osarekisterit voivat
olla sekd automaattisen tietojenkdsittelyn avulla ettd manuaalisesti ylldpi-
dettavii.

Oppilasrekisterid kiytetidn opetuksen jirjestimiseen. Siithen kuuluvat
oppilaiden perustietojen ohella esimerkiksi tiedot oppiaineita ja oppimaii-
rid koskevista valinnoista ja oppilaan arviointitiedot. Sithen kuuluvat eril-
lisind tiedostoina myos oppilaan saamia tukitoimenpiteitd koskevat tiedot
seki oppilaan poissaoloja ja koulun hinelle antamia rangaistuksia koske-
vat tiedot. Osa tiedoista voi olla kirjattu esimerkiksi sihkoiseen reissuvih-
koon. Koulukuraattorin ja koulupsykologin yllipitimit asiakasrekisterit
ovat puolestaan erillisid henkilorekistereita.

4. Henkilotietojen kisittelyn tarkoitus kertoo, minkd rekisterinpitijin tehtivin
hoitamiseksi henkilorekisteri on perustettu (henkilotietolain 6 §). Henki-
lotietoja voidaan kisitelld esimerkiksi asiakassuhteen, palvelussuhteen tai
jasenyyden hoitamiseksi. Kohdassa voidaan mainita, mihin lain sddnnok-
seen henkilotietojen kisittely perustuu (esimerkiksi henkilGtietolain 8 §,
12 §, 13 §, 4 luku tai erityislain sddnnos). Jos henkilotietojen kisittely on
ulkoistettu, asia voidaan mainita tdssi kohdassa.
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Kouluissa oppilaiden henkil6tietojen kisittelyn tarkoituksena on opetuk-
sen jdrjestiminen, josta on sididetty koululainsididinnossi. Oppilaiden
henkilotietojen kisittely perustuu oppilaitoksen ja oppilaan vililld vallit-
sevaan asialliseen yhteyteen (henkildtietolain 8 § 1 momentti 5 kohta ja
perusopetuslaki).

Oppilasrekisterin tietoja saa kiyttdd vain sithen kayttotarkoitukseen, joka
rekisterille on miiritelty, ellei muussa laissa ole toisin erikseen sididdetty.
Tietoja voidaan kiyttdd kuitenkin rekisterinpitdjin oman toiminnan suun-
nittelu- ja tilastotarpeisiin (henkilotietolain 7 §).

Selosteeseen merkitddn ne tiedot tai tietotyypit, joita rekisterdidystd voidaan
tallettaa (mit4 tietoja oppilaasta talletetaan). Henkilon yksilointitiedot eritel-
li4an (esim. oppilaan nimi, henkil6tunnus, yhteystiedot). Muilta osin voi
riittd4 tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esimerkiksi opinto-oikeutta koske-
vat tiedot sekid kurssien suorittamista ja arvostelua koskevat tiedot omina
ryhminiin). Tiedot voidaan ryhmitelld viliotsikoiden avulla. Jos esimerkik-
si rekisterissd on osatiedostoja, niihin kuuluvat tiedot voidaan ryhmitelld
viliotsikoiden avulla. Kaikkien tietojen tulee olla opetuksen jirjestimisen
kannalta tarpeellisia ja kisittelyn toiminnan kannalta asianmukaista (henki-
I6tietolain 6 ja 9 §).

Kuvaus siit4d, mistd rekisteriin talletettavat tiedot sidnndnmukaisesti saadaan.
Tietoja voi kertyd rekisterinpitdjin omassa toiminnassa (opetuksen yhtey-
dessi syntyneet tiedot), niitd voidaan saada rekisterdidylti itseltidn (oppi-
laalta/huoltajalta) tai luovutuksina muista henkilorekistereistd. Jos tietoja
saadaan luovutuksena muualta, ilmoita milld perusteella luovutus tapahtuu
ja mitd tietoja ndin saadaan. Perusteena voi olla rekisterdidyn suostumus
tai lain sddnnds.

Luovutetaanko henkilotietoja sidnnonmukaisesti? Jos tietoja luovutetaan,
kenelle niitd luovutetaan? Kerro myos, mitd tietoja luovutetaan, minne ja
mihin luovuttaminen perustuu. Luovutuksen perusteena voi olla rekisteroi-
dyn suostumus tai lain sidnnos. Henkilotietojen kisittelyn ulkoistamistilan-
teisiin liittyvd tietojen antaminen toimeksisaaneelle ei ole henkil6tietojen
luovuttamista (ks. kohta 4).

Siirretddnko henkilotietoja Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle (ks. henkilotietolain 5 luku)?

Manuaalisen aineiston suojausta voidaan kuvata esimerkiksi maininnalla
sdilytyksesti lukitussa tilassa. ATK:lla kisiteltivien tietojen osalta ilmoitetaan,
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10.

11.

miten tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta sekd miten niiden kiyt-
tooikeudet on rajattu eri tyotehtivissd organisaation sisilld. Kerro suojauk-
sen yleisistid periaatteista. Ald ilmoita tietoturvaa vaarantavia yksityiskohtia.

Kohtaan on my6s hyvid merkitd, onko rekisteriin talletetut henkilotiedot
sdddetty salassa pidettiviksi. Oppilaiden tietojen salassapidosta on sdin-
noksid koulutusta koskevissa laeissa (perusopetuslain 40 § ja lukiolain 32
§) ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa lain 24 §:ssd (ks.
ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 43 §, ammatillisesta aikuiskoulu-
tuksesta annetun lain 16 §, ammattikorkeakoululain 41 §, yliopistolain 30 §).

Kerro, ettd pididsidntoisesti jokaisella on oikeus tarkastaa henkilorekisteriin
talletetut tietonsa (henkilotietolain 26-28 §). Ilmoita, miten pyynto tulee
tehdd ja mihin se osoitetaan. Ks. TSV:n opas Henkilorekisteriin talletettujen
tietojen tarkastaminen (http://www.tietosuoja.fi/27212.htm).

On tirkeid kertoa, ettd jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissid olevan
virheellisen tiedon korjaamista (henkilotietolain 29 §). Ilmoita, miten pyynto
tulee tehdi ja mihin se osoitetaan. Ks. TSV:n opas Henkilorekisteriin tallen-
netun tiedon korjaaminen.

12. Julkisten tietojen luovuttamisesta viranomaisen henkilorekisteristd sddde-

tddn julkisuuslain 16 §&n 3 momentissa. Henkilotietoja saa luovuttaa suora-
markkinointia ja mielipide- tai markkinatutkimusta varten vain, jos niin
erikseen sdddetddn tai jos rekisterdity on antanut sithen suostumuksensa.
Henkilotietolain 30 §:n mukaan rekisteroidylld on oikeus kieltdi rekisterin-
pitdjai kisittelemistd (my6s luovuttamasta) hintid itseddn koskevia tietoja
muun muassa henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Jos toimin-
taan liittyy tillaista henkilotietojen kisittelyd, ilmoita rekisteroidylle hinen
oikeuksistaan sekd miten niitd kiytetdin (henkilotietolain 24 §).

Rekisterdidyn oikeuksien toteuttaminen edellyttida menettelytapojen orga-
nisointia, minkid vuoksi on tarpeellista suunnitella,

kuka vastaanottaa rekisteritietojen tarkastuspyynnot ja korjaamisvaatimuk-
set

kuka paittdad tarkastusoikeuden toteuttamisesta ja tiedon korjaamisesta
kuka toteuttaa tarkastusoikeuden ja tiedon korjaamisen

missd ajassa ja milld tavoin tieto korjataan ja miten siitd ilmoitetaan

mitd ohjeita ja lomakkeita asiasta on laadittu ja missd ne ovat saatavilla
miten kielto-oikeutta voi kdytinnossd kiyttii

miten suostumukset pyydetidin.

111



Liite 3 Kunnan koulutoimessa muodostuvia

henkilorekistereita

OPETUKSEN
JARJESTAMINEN

OPPILASHUOLTO

Oppilasrekisteri/opiskelijarekisteri
- opetuksen jérjestiminen

1. perustiedot ja valokuva
2. tiedot valituista kursseista

3. tiedot kurssien ja niiden osien
suorittamisesta

4. oppilaan arviointitiedot

5. tiedot opetuksen tukitoimista

6. tiedot oppilaan poissaoloista

7. kurinpitokeinoja koskevat tiedot

Koulun oppilashuoltotyon rekisteri

- asian vireillepanija ja aihe

- paitetyt jatkotoimenpiteet ja niiden
perustelut

- asian kasittelyyn osallistuneet

- mitd tietoja oppilaasta on annettu ja
kenelle

Muita oppilashuoltotyon rekistereiti
- ruokailun jarjestiminen
- matkojen jarjestiminen

Esiopetuksen rekisteri
- esiopetuksen jarjestiminen

Koulupsykologin asiakasrekisteri
- koulupsykologin asiakassuhteen
hoito

Oppivelvollisten rekisteri
- opetusvelvollisuuden valvonta

Koulukuraattorin asiakasrekisteri
- koulukuraattorin asiakassuhteen
hoito

Opiskelijavalintarekisteri
- valinnan toteuttaminen

Kouluterveydenhuollon rekisteri

- kouluterveydenhuollon
jérjestaminen

- rekisterinpitdid terveyskeskus

Tapaturmailmoitusrekisteri
- koulun tapaturmavastuiden hoito

HENKILOSTOHALLINTO

Eri kyselyaineistojen rekisterit

- koulun toimintaan ja opetuksen jérjestamiseen

liittyvien kyselyjen toteuttaminen

Tyonhakijoiden rekisteri
- tyonhakijoiden valinta

Kameravalvontarekisteri
- koulukiinteiston valvonta
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