REKISTERISELOSTE JA INFORMOINTI (TIETOSUOJASELOSTE)

Talla lomakkeella ovat seka rekisteriselosteen tiedot ettd rekisterdidyille annettava informaatio
henkilGtietojen kasittelyssa. Lomake on tarkoitettu koulutuksen jarjestdjille (malli muutetaan omaan

toimintaan sopivaksi)

Lomakkeen tdyttoohjeet ovat liitteend.
Numerot viittaavat ohjeiden vastaaviin

kohtiin.

1. Toiminnasta vastaava
rekisterinpitgja

Nimi
Koulutuksen jarjestamisluvan saanut koulutuksen jérjestaja/
oppilaitoksen nimi

Rekisterinpitajana toimii koulutuksen jarjestajd, joka suorittaa valinnan
(kts. ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 8 § ja 9 § ja
ammatillisesta aikuiskoulutuksesta annetun lain 4 § ja 5 8) tai
toimiluvan saanut taho (kts. ammattikorkeakoululain 6 § ja 3 8).

Ohje:

Jos esimerkiksi kunta on saanut luvan koulutuksen jarjestdmiseen,
valintarekisterin rekisterinpitdjana on kuntalain mukainen opetustoimen
hallinnosta vastaava lautakunta. Saman jérjestamisluvan perusteella
jarjestettdvadn koulutukseen hakeneiden valintatiedot voivat muodostaa
yhden valintarekisterin. Jos opetusta kuitenkin jarjestetddn useassa
erillisessé oppilaitoksessa (esim. tekniikan oppilaitos ja
terveydenhuollon oppilaitos), jokaisen oppilaitoksen valintatiedot
muodostavat oman erillisen valintarekisterin, vaikka nailla rekistereilla
on sama rekisterinpitdja. Lautakunta maaraa kunkin oppilaitoksen
rekisterinpidosta vastaavan (rehtori). Oppilaitoksen johto méaarittelee
rekisterinpitoon liittyvat vastuut ja velvoitteet oppilaitoksessa.

Postiosoite Postinumero Puhelin

oppilaitoksen yhteystiedot

Kéyntiosoite

2. Rekisteriasioita
hoitava henkil¢ tai
yhteyshenkild

Nimi

henkil®, joka voi antaa rekisterista rekisterdidylle tarkempia tietoja

Puhelin

Nimi
Nimi




3. Rekisterin nimi

opiskelijoiden valintarekisteri (rekisterista yleisesti kdytetty lyhenne)

4. Henkilttietojen
kasittelyn tarkoitus
(rekisterin kayttotarkoitus)

hakijoiden henkil6tietojen kasittelyn peruste (henkil6tietolain 8 8:n 1
momentin 5 kohta)

opiskelijaksi ottamiseen liittyvien tehtavien hoito ja kéayttotarkoitus
(henkildtietolain 6 §)

Opiskelijaksi ottamisesta sdédetaan ammatillisesta koulutuksesta
annetussa laissa (26 8 ja 27 8), ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
annetussa laissa seka ammattikorkeakoululaissa (20 § ja 22 8§).
Hakijoiden henkilttietojen késittelysta opiskelijaksi ottamisessa
sdadetdan myos opiskelijavalintarekisteristé ja
ylioppilastutkintorekisteristd annetussa laissa.

5. Rekisterin tietosisaltd
(rekisterdityjen ryhma/ryh-
mat ja ndihin liittyvat tiedot
tai tietoryhmaét)

hakijan nimi, henkil6tunnus, kansalaisuus, sukupuoli, didinkieli ja

tarpeelliset yhteystiedot

- hakijan aikaisempaa koulutusta ja koulumenestysta koskevat tiedot
seka ylioppilastutkintoa koskevat tiedot

- koulutukseen hakemista koskevat tiedot

- pdasy- soveltuvuuskokeissa syntyvé aineisto

- haastattelussa kertyva aineisto

- opiskelijaksi ottamisen perusteita koskevat tiedot

- opiskelijaksiottamiseen vaikuttavat tiedot tydkokemuksesta

- opiskelijaksi hyvéksymista ja opiskelupaikan vastaanottamista

koskevat tiedot

Harvinaisemmat tiedot:

- ammatinvalintaan vaikuttavat terveystiedot

- psykologisessa testauksessa syntyva aineisto (vaikka testauksen olisi
suorittanut koulun toimeksiannosta jokin testausfirma)

6. Sadnndnmukaiset
tietoléhteet 1)

- Oppilaitos saa opiskelijaksi ottamista varten hakijoiden tietoja
Opetushallituksen yllapitamasta opiskelijavalintarekisterista
(opiskelijavalintarekisterista ja ylioppilastutkintorekisteristd annetun
lain 5 §)

- Oppilaitos tdydentad hakijatietoja omilla hakulomakkeillaan hakijoilta
saamilla tiedoilla.

- Osa rekisteriin talletetuista tiedoista on keratty sen perusteella, etta
hakija on osallistunut koulun jarjestamiin paasy- tai
soveltuvuuskokeisiin.

7. Sdannonmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Julkisten tietojen luovutus viranomaisen henkilorekisterista maaraytyy
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 16 §:n
3 momentin perusteella. Sen mukaan luovutuksensaajalla tulee olla
oikeus tallettaa ja kayttada luovutettavia henkilétietoja.

- tietoja voidaan luovuttaa suoramarkkinointia ja mielipide- ja
markkinatutkimusta varten vain rekisterdidyn/alaikéisen huoltajan
suostumuksella

- oppilaitos voi luovuttaa tietoja tieteellista tutkimusta varten




henkil6tietolain 14 §:ssa mainituin edellytyksin. Salassa pidettavia
tietoja voidaan luovuttaa vain huoltajan nimenomaisella
suostumuksella tai yksittaistapauksessa erikseen pyydettavéalla luvalla
(L viranomaisten toiminnan julkisuudesta 28 §)

- oppilaitos siirtda opiskelijaksi otetuista hakijarekisterista
oppilaitoksen opiskelijarekisteriin ne tiedot, jotka ovat tarpeellisia
opetuksen jarjestamisen kannalta

- oppilaitos luovuttaa hakijan tietoja Opetushallituksen yllapitdmaan
valtakunnalliseen yhteisvalintarekisteriin (opiskelijavalintarekisterista
ja ylioppilastutkintorekisteristd annetun lain 3 §)

Salassa pidettavia tietoja voi luovuttaa vain rekisterdidyn

nimenomaisella suostumuksella tai jos tiedon antamisesta tai oikeudesta

tiedon saamiseen on laissa erikseen nimenomaisesti sdadetty

(julkisuuslain 7 luvun saannokset).

Asianosaisen oikeudesta tiedon saantiin saddetdan julkisuuslain 11 §:ssé
ja oikeudesta saada tieto itsedan koskevasta asiakirjasta lain 12 §:ssd seka
tiedonsaannista julkisesta asiakirjasta lain 9 § ja antamisesta lain 4
luvussa.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Kaikkien tietojen osalta:

Henkil6tiedot suojataan asiattomalta paasylta ja laittomalta késittelylta
(esim. havittdminen, muuttaminen tai luovuttaminen). Jokainen tyontekijé
voi késitelld vain niit4 henkil6tietoja, joita hén tarvitsee tyotehtavisséan.
Tietojen salassa pidosta on sddnndkset ammatillista koulutuksesta
annetun lain 40 §:ssd sek& viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun
lain 24 §:ss&. Salassa pidettavien ja henkil6tietolain 11 §:ssé lueteltujen
arkaluonteisten tietojen suojaamiseen Kiinnitetaan erityistd huomiota.

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

Tiedot on suojattu oppilaitoksen tyontekijan tehtévien perusteella
madritellyin kdyttooikeuksin seké saanndllisesti vaihdettavin salasanoin.

9. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Tarkastusoikeuden sisalto
Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat valintarekisterin
tiedot (henkildtietolain 26 §)

Tarkastusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuoden aikana
toteutettuna

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.
e Epé&é&misperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon antamisesta
saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai
hoidolle tai jonkin muun oikeuksille (HetiL 27 §).




Tarkastusoikeuden
toteuttaminen ja
organisointi

kts. ohjeen kohta 9-11 psykologisessa testauksessa kerattyjen
tietojen osalta

o Jos tarkastusoikeus evétaan, rekisterdidylle annetaan Kirjallinen
Kieltaytymistodistus.

o Rekisteroidylld on tdman jalkeen oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki.

e Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitéjalle maarayksen
rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta.

Miten toteutetaan

Tarkastuspyynto tehdaéan henkilokohtaisen kaynnin yhteydessa tai
omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla
varmennetulla asiakirjalla.

e kenelle pyynt0 osoitetaan eri tilanteissa
Ymmérrettavyyden takaamiseksi on varminta, ettd esimerkiksi
psykologisessa testauksessa kerédéntyneen aineiston nayttaa testin
suorittaja

o Kuka paattaa:

Rekisterdidyn henkil6llisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa se
tarkistetaan ennen tietojen antamista

Tiedot antaa asiasta paattdneen maaraama henkilo

Rekisterdidyll& on oikeus tutustua ja ndhda hanta itsedan koskevat tiedot
ja pyynnosta saada niista kopiot.

10. Tiedon korjaaminen

Tiedon korjaamisen
toteuttaminen ja

Tiedon korjaamisen sisalto

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta (valintarekisterin
kayttotarkoitus) virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
henkil6tieto (henkildtietolaki 29 §)

Rekisterdidyll& on oikeus vaatia tiedon korjaamista
Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytysta

Jos tiedon korjaamisesta kieltaydytaan, rekisteroidylle annetaan
kirjallinen kieltaytymistodistus.

o Rekisteroidyll& on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315,
00181 Helsinki

e Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjalle maarayksen
tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan
Oikaisupyynto tehdaan kirjallisesti. Rekisterdidyn henkildllisyydesta




organisointi varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan
- Kenelle pyynt6 osoitetaan:

- Kuka paattaa:

11. Suostumus
Suoramainontaan sekd markkina- ja mielipidetutkimukseen henkilGtietoja
voidaan luovuttaa vain rekisterdidyn suostumuksella (L viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 16 § 3 mom.)




LAAJENNETUN REKISTERISELOSTEEN TAYTTOOHJEET

Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin.

Henkilorekisteriselosteeseen merkittavien tietojen vahimmaistaso maaritellaan
henkilGtietolain 10 §:ssd. Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkitd myos esimerkiksi rekisterin
sdannonmukaiset tietolahteet, koska ne tulee esittaa rekisterdidylle tarkastusoikeuden kéyton
yhteydessé. Rekisteriselostetta voidaan kéyttad apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sité on
tdydennetty henkil6tietolain 24 §:n informoitavilla tiedoilla (kohdat 9 ja 10).

Rekisteriselosteen tiedot

1. Rekisterinpitajalla tarkoitetaan henkil6d, yhteisod tai saatiotd, jonka kayttod varten rekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus méaéarata henkilorekisterin kdytosta. Rekisterinpitdjana toimii siis
asianomainen yhteiso, viranomainen tai saatio, ei sen sijaan tietty osasto tai tyontekijé taikka
henkilorekisterin teknisesta yllapidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys. Esimerkiksi
opiskelijaksi ottamisessa rekisterinpitajané toimii se taho, jolla oikeus valita opiskelijat
oppilaitokseen. Esimerkiksi kunnan toimiessa koulutuksen jérjestajané ja valinnan suorittajana
valintarekisterin rekisterinpitdjana toimii kunnan opetustoimesta vastaava lautakunta.
Kéytdnnossé tamé lautakunta on usein delegoinut kdytdnnon rekisterinpidon oppilaitoksille
Saman toimiluvan perusteella jarjestettdvéassa opetuksessa syntyy yksi valintarekisteri, jonka
osarekistereitd ovat eri oppilaitoksiin hakeneet opiskelijat.

Kun rekisterinpitgjalla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterin pitaja
kayttdd Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen késittelyyn kuin vain siirtoon
tdman alueen kautta, on rekisterinpitgjan talléin nimettdvd Suomessa oleva edustaja. Tamé
edustaja yhteystietoineen merkitéén rekisterinpitdjan nimen ohella tdhan kohtaan.

2. Rekisteriasioita hoitavana henkilond ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisteristd
rekisteroidylle tarkempia tietoja ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. tiedon korjaamista ja
tarkastusoikeuden kayttamista koskevat pyynnot.

3. Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjan
henkildrekistereista (esimerkiksi valintarekisteri). Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee
rekisterditavan ilmion ja/tai rekisterin kayttotarkoituksen. Rekisterista yleisesti kaytetty lyhenne
on syyta myds merkitd lomakkeeseen.

Samaan henkilorekisteriin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkilorekisterit, jos
niitd kaytetddn saman tehtdvan hoitamiseksi (looginen rekisteri) esimerkiksi valinnan
suorittamisessa. Nama osarekisterit voivat olla sekd automaattisen tietojenkasittelyn avulla etta
manuaalisesti  yllapidettavid. Jos esimerkiksi jokin testausfirma suorittaa hakijoiden
psykologisen testauksen oppilaitoksen toimeksiannosta, myds téssa testauksessa syntyneet
tiedot kuuluvat valintarekisteriin, vaikka ne olisivat tosiasiallisesti testausfirman hallussa.

Valintarekisteriin kuuluvat hakijoiden perustietojen ohella esimerkiksi valintakokeissa tai
psykologisessa soveltuvuustestauksessa kertyvét tiedot.

4. Té&han kohtaan merkitaan yksiselitteisesti, mita rekisterinpitdjan tehtavaa varten (henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus/rekisterin  kayttotarkoitus) rekisteri perustetaan. Kayttétarkoitus on
maéariteltdva ennen rekisterin perustamista.



Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus voi perustua henkil6tietolain 8 §:n mukaisiin késittelyn
yleisiin edellytyksiin tai henkil6tietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin. Liséksi
henkilGtietojen késittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sadnnoksiin (esim.
koululains&dadéntton): selosteessa on syytd mainita sekd varsinainen kasittelyn tarkoitus etta
lain sdannds, johon tehtdva perustuu.

Oppilaitoksissa hakijoiden henkilGtietojen késittelyn tarkoituksena on valinnan suorittaminen,
josta on s&&detty asianomaista opetusmuotoa koskevassa lainsaddannossa. Hakijoiden
henkilGtietojen kasittely perustuu oppilaitoksen ja hakijan valilla vallitsevaan asialliseen
yhteyteen (henkil6tietolain 8 § 1 momentti 5 kohta).

Hakijarekisterin tietoja saa k&ayttdd vain siihen kayttotarkoitukseen, joka rekisterille on
maéadritelty, ellei muussa laissa ole toisin erikseen sdddetty. Tietoja voidaan kayttdd kuitenkin
rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu- ja tilastotarpeisiin.

Henkilorekisterin tietosisaltdé on madriteltdvd ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen
merkitddn henkil6rekisteriin talletetut tietotyypit, (eli mit4 tietoja hakijasta talletetaan).
Merkinnat tehdaan niin yksiselitteisesti, ettd selosteen lukija tietdd, mitd tietoja hénesta on
talletettu.

Henkilon yksildintitiedot on syyté eritella (esimerkiksi henkilén nimi, henkilétunnus, osoite).
Kaikkien tietojen tulee olla valinnan suorittamisen kannalta tarpeellisia. Muilta osin voi riittaa
tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esimerkiksi valintakokeissa ja psykologisessa
soveltuvuustestauksessa kertyneet tiedot omina ryhmindéan). Kayta tarpeen vaatiessa erillistd
liitett4 tietosiséllon luettelemiseen.

Jos rekisterissd on useita osatiedostoja, eri osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitellddn
valiotsikoiden avulla. T&ssd tarkoituksessa tietosisaltod voidaan myods kuvata esimerkiksi
jaottelemalla ne eri toiminnot, joihin rekisterid kaytetaan.

Rekisterin tietosiséltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myo6s rekisterin
sdannonmukaiset tietoldhteet. Tarkeitd tietoja ovat, keneltd tiedot ovat peréisin (hakijalta
esimerkiksi oppilaitoksen hakulomakkeella tai haastattelussa saadut, valintakokeen perusteella
ja psykologisessa testauksessa syntyneet tiedot, ulkopuolisilta saadut), mita tietoja ndma ovat ja
milla perusteella tiedot on hankittu (rekisterdidyn suostumus, nimetyn lain sdannos).

. Sddnndnmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle ja mité tietoja luovutetaan

ja mité tarkoitusta varten luovutus tapahtuu. Lisaksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste
(esimerkiksi suostumus tai lainsadnnds). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan
oikeudelle Kkasitelld tietoja. Edelleen on tarpeen ilmoittaa luovuttamistapa (teknisen
kayttoyhteyden avulla, teknisend tallenteena, tarra- tai paperitulosteena tms.).

HenkilGtietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on s&&nnelty henkil6tietolain 5. luvussa.
Mikali tarkoituksena on siirtdd tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 8) tai jokin poik-
keusperusteen (23 8) vallitessa, on asia mainittava tdssa kohdassa.

Té&han kohtaan merkitdéan tiedot rekisterin suojauksen periaatteista (ei yksityiskohtaisia tietoja
suojaamisesta), joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisteroidyille.
Tietojen suojaamisen periaatteet on tarpeen merkitd sen arvioimiseksi, onko
suojaamisvelvoitteista huolehdittu.

Kohtaan on hyva merkitd myds, onko rekisteriin talletetut henkilttiedot sdédetty salassa
pidettaviksi (vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskevat saannokset).



Hakijoiden tietojen salassapidosta on saannoksia esimerkiksi koululaeissa (ammatillisesta
koulutuksesta annetun lain 42 8) ja viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetussa laissa (24

8).

Informointia

9,10jal1

Tarkastusoikeuden ja tiedon korjaamisen toteuttaminen edellyttdd myds niihin liittyvien
menettelytapojen organisointia. Tahan liittyen oppilaitoksen on tarpeen hakijan informointiakin
varten suunnitella ja méaritella:

kuka ja miten vastaanottaa tarkastusoikeutta ja tiedon korjausvaatimusta koskevat pyynnot
eri tilanteissa.

Jos hakijalle on suoritettu psykologinen soveltuvuustestaus, testit ja testipoytékirjat tulee
tarkastusoikeuden nojalla nayttééa rekisteréidylle, mutta rekisterinpitdjan ei tule antaa
jaljennoksia hanelle suoritetun psykologisen tutkimuksen testipdytakirjoista. Hakijalla on
sen sijaan oikeus omaa suoritustaan koskevaan palautteeseen, jonka tutkimuksen tehnyt
psykologi antaa kdydessaan tutkimustulokset I&pi testatun kanssa.

kuka paattaa tarkastusoikeuden toteuttamisesta ja tiedon korjaamisesta

kuka toteuttaa tarkastusoikeuden ja tiedon korjaamisen

missa ajassa ja milld tavoin tieto korjataan ja miten siitd ilmoitetaan

mitd mahdollisia ohjeita ja mallilomakkeita asiasta on laadittu ja missé niit4 on saatavilla

Opiskelijaksi ottamista koskevaan paatokseen haetaan erikseen muutosta (ammattikorkeakoululaki
22 8§, ammatillisesta koulutuksesta annetun lain 44 8).

Samoin tulee harkittavaksi, onko hakijoiden henkilétietojen luovuttaminen suoramarkkinointiin
tarpeellista ja miten suostumus siihen pyydetaan.



