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REKISTERIN NIMI 

Opetusviraston perusopetuslain mukaisen iltapäivätoiminnan järjestäminen
Rekisteri koostuu sekä manuaalisesti että atk:lle (KOPPI, MultiPrimus) talletetuista tiedoista. 
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REKISTERINPITÄJÄ 

Rekisterinpitäjä on opetuslautakunta. Opetuslautakunta on 24.2.2009 (§ 30) delegoinut rekisterinpitäjän tehtävistä vastaavasta viranhaltijasta päättämisen opetustoimenjohtajalle. Opetustoimen johtajan 5.8.2009 (§ 44) päätöksen mukaan rekisterinpitäjän tehtävistä vastaa tietohallintopäällikkö. Kts. tarkemmin kohta rekisterihallinto.
Hämeentie 11 A, PL 3000, 00099 Helsingin kaupunki, puh. 310 8600. 
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REKISTERIN VASTUUHENKILÖ 

Suunnittelija Sami Eriksson

Hämeentie 11 A, PL 3000, 00099 Helsingin kaupunki, puh. 310 8600
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REKISTERIASIOITA HOITAVAT HENKILÖT
Perusopetuslinjan erityissuunnittelija ja Ruotsinkielisen koulutuslinjan opetuskonsultti.
Asiakastyötä tekevät järjestelmän käyttäjät vastaavat omien asiakkaidensa tietojen käsittelystä. 
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REKISTERIN KÄYTTÖTARKOITUS 

Perusopetuslain mukaisen iltapäivätoiminnan järjestäminen (perusopetuslaki 8a luku)
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REKISTERIN PITÄMISEN PERUSTE 

Oppilaiden iltapäivätoiminnan järjestäminen (perusopetuslaki 8 a luku) - asiakassuhde (henkilötietolaki 8 § 5 kohta) 
Huoltajien henkilötunnuksen käsittely – saatavan perintä (henkilötietolaki 13 § 2 mom.)
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REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ 

Hakemus iltapäivätoimintaan (lv 415 ja lv 415r)

· hakijan tiedot: lapsen nimi, henkilötunnus, kotiosoite, postinumero ja postitoimipaikka, kotipuhelin, lapsen kieli, koulu ja luokka-aste, tieto haetusta tai myönnetystä erityisopetuspäätöksestä

· huoltajien tiedot: nimi, henkilötunnus, kotiosoite, sähköpostiosoite, tieto yksinhuoltajuudesta, työpaikan tiedot, puhelin

· hakemus tiedot: tiedot paikasta ja järjestäjästä, johon haetaan, toiminta-aika, huoltajan antamat lisäselvitykset esim. lapsen terveydentilasta

Päätös toimintaan ottamisesta

· toimintaan ottamisessa ja sijoittamisessa kerääntyvät tiedot 
Laskutus

· toiminnan laskutuksesta kerääntyvät tiedot

Maksuhuojennusta haettaessa kerääntyvät tiedot  

· huoltajien hakemus: maksuhuojennukseen vaikuttavat huoltajien tulotiedot, lapsen sisarusten nimi ja syntymävuosi
Alkuun
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REKISTERIN SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET 

· huoltajien hakemuslomakkeilla (lv 415 ja lv 415r) ja niiden liitteinä antamat hakija- ja huoltajatiedot 
· huoltajien hakemuslomakkeella ja sen liitteenä antamat maksuhuojennukseen vaikuttavat tiedot

· opetusviraston keskitetystä oppilashallintojärjestelmästä (KOPPI) saadaan oppilaan ja huoltajien perustiedot
· sosiaaliviraston järjestämään perusopetuslain mukaiseen iltapäivätoimintaan osallistuvien oppilaiden toimintapaikkaa koskeva tieto sosiaaliviraston hallinto- ja kehittämiskeskuksen tietohallintopalveluiden tietohuolto ja tilastoyksiköstä
9

SÄÄNNÖNMUKAISET HENKILÖTIETOJEN LUOVUTUKSET 

Henkilötietoja luovutetaan vain yksilöidyn tietopyynnön perusteella kaupungin hallinnon ulkopuolisille.

Julkisten tietojen luovutus viranomaisten henkilörekistereistä määräytyy viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (julkisuuslaki) 16 §:n 3 momentin perusteella. Sen mukaan luovutuksensaajalla tulee olla oikeus tallettaa ja käyttää luovutettavia henkilötietoja. 
Salassa pidettäviä tietoja voi luovuttaa vain rekisteröidyn/alaikäisen huoltajien nimenomaisella suostumuksella tai jos tiedon antamisesta tai oikeudesta tiedon saamiseen on laissa erikseen nimenomaisesti säädetty (viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 7 luku)

Asianosaisen oikeudesta tiedon saantiin säädetään julkisuuslain 11 §:ssä ja oikeudesta saada tieto itseään koskevasta asiakirjasta lain 12 §:ssä

· opetusvirasto voi luovuttaa tietoja suoramarkkinointia ja mielipide- ja markkinatutkimusta varten vain rekisteröidyn/alaikäisen huoltajan suostumuksella

· opetusvirasto voi luovuttaa tietoja tieteellistä tutkimusta varten henkilötietolain 14 §:ssä mainituin edellytyksin. Salassa pidettäviä tietoja voidaan luovuttaa vain huoltajien nimenomaisella suostumuksella tai yksittäistapauksessa erikseen pyydettävällä luvalla (L viranomaisten toiminnan julkisuudesta 28 §)

· opetusviraston perusopetuslinja ja ruotsinkielinen koulutuslinja luovuttavat iltapäivätoimintaan otetun ja opetusviraston avustaman palveluntuottajan toimintaan sijoitetun lapsen toiminnan järjestämisen ja maksuhuojennuksen myöntämisen kannalta tarpeelliset tiedot ao. lapsen iltapäivätoiminnan järjestävälle palveluntuottajalle (perusopetuslaki 48b §:n 3 momentti)
Henkilötietojen siirtäminen kaupungin hallinnon sisällä
· opetusviraston perusopetuslinja ja ruotsinkielinen koulutuslinja siirtävät toimintaan otetuista peruskoulujen ja lukioiden keskitettyyn oppilashallintojärjestelmään (KOPPI) sekä peruskoulujen ja lukioiden oppilashallintojärjestelmään (MultiPrimus) toiminnan järjestämisen kannalta tarpeelliset tiedot
· opetusviraston hallinto- ja kehittämiskeskuksen talousyksikkö siirtää opetusviraston itse järjestämän toiminnan laskutuksessa kerääntyvät tiedot Helsingin kaupungin taloushallintopalvelun (Talpa) ProE –laskutusjärjestelmään ja myyntireskontraan 

· opetusvirasto siirtää maksuhuojennusta koskevat tiedot maksuhuojennuksen myöntämisen valmistelua varten Helsingin kaupungin sosiaaliviraston hallinto- ja kehittämiskeskuksen talous- ja suunnittelupalveluiden asiakasmaksuyksikköön 
· maksuhuojennushakemus liitteineen diarioidaan sekä maksuhuojennuspäätös/kirje tehdään ja arkistoidaan kaupunginhallituksen alaiseen asian- ja asiakirjanhallintajärjestelmä (HELA-PROS)
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REKISTERIN KÄYTTÖ 

Iltapäivätoiminnan järjestämistä koskevaan rekisteriin sekä manuaalisesti että ATK:lle talletettuja tietoja käytetään opetusviraston perusopetuslain mukaisen iltapäivätoiminnan järjestämistä koskevien tehtävien hoitamiseen. Rekisterin käyttötarkoitus ja rekisterin pitämisen peruste on selostettu kohdissa 5 ja 6. 

Koulu käyttää koulun omien oppilaiden osalta peruskoulujen ja lukioiden oppilashallintojärjestelmään (MultiPrimus) talletettuja iltapäivätoiminnan järjestämistä koskevia tietoja.  

Opetusviraston hallinnossa peruskoulujen ja lukioiden keskitettyyn oppilashallintojärjestelmään (KOPPI) talletettuja tietoja käytetään oppilastilastoinnissa. Rekisteristä tuotetaan tilastotietoja Helsingin opetusviraston sisäiseen käyttöön sekä Opetushallitukselle opetus- ja kulttuuritoimen rahoituksesta annetun lain mukaisen iltapäivätoiminnan käyttökustannusten rahoitusperusteeksi (henkilötietolaki 7§). Tilastointia varten tietoja käsitellään ilman tunnisteita (HetiL 15 § kohta 3).  

Opetusviraston hallinnossa peruskoulujen ja lukioiden oppilashallintojärjestelmään (MultiPrimus) talletettuja tietoja käytetään iltapäivätoiminnan asiakaslaskutuksessa.
Opetusviraston ja sosiaaliviraston hallinnossa käytetään rekisteriin talletettuja maksuhuojennuksen myöntämiseen liittyviä tietoja. 
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REKISTERIN YHDISTÄMINEN MUIHIN HENKILÖREKISTEREIHIN 
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REKISTERIN SUOJAAMINEN 

Osa rekisterin tiedoista on salassa pidettäviä. Salassa pidettäviä ovat viranomaisten julkisuudesta annetun lain 24 §:n 1 momentin 23, 25, 32 kohdan mukaan muun muassa kaikki terveydentilaa, sosiaalihuoltoa, yksityiselämää ja varallisuutta koskevat tiedot. 
Jokainen työntekijä voi käsitellä/ on oikeus käsitellä vain niitä henkilötietoja, joita hän välittömästi tarvitsee työtehtävissään. Tietoja käsitteleviä työntekijöitä koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myös palvelussuhteen päätyttyä. 

A. Manuaaliset aineisto
Manuaalisia asiakirjoja säilytetään lukituissa työpisteissä ja lukituissa kaapeissa. 
B. ATK:lle talletetut tiedot

ATK-järjestelmät on suojattu suljettu sisäverkko käyttäjätunnuksin ja salasanoin. Ohjelmistot on asennettu vain niiden työntekijöiden koneille, jotka työtehtäviensä puolesta tietoja opetusvirastossa tarvitsevat. Jokaiselle käyttäjälle määritellään työtehtävien mukaan, mitä tietoja hän voi saada näkyviin. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois näistä tehtävistä. 
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HENKILÖREKISTERIN JA REKISTERITIETOJEN SÄILYTYS, ARKISTOINTI JA HÄVITTÄMINEN 

Tietojen säilytyksessä, arkistoinnissa ja hävittämisessä noudatetaan kulloinkin voimassa olevia säännöksiä ja määräyksiä sekä viraston arkistointisuunnitelmaa. 
Alkuun
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REKISTERÖIDYN INFORMOINTI 

Rekisteristä tiedotetaan oppilaiden huoltajille ja oppilaille opetusviraston internet-sivujen iltapäivätoimintaosiossa sekä toimintaanhakulomakkeessa. Lisäksi rekisteriseloste on nähtävillä Helsingin kaupungin www-sivuilla.
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TARKASTUSOIKEUS 

Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa itseään koskevat henkilörekisteritiedot (HetiL 26 §). 
Rekisteröity voi esittää tarkastusoikeutta koskevan pyynnön henkilökohtaisesti tai kirjallisesti tarkastusoikeuden toteuttamisesta vastaavalle henkilölle (HetiL 28 §). 
Alaikäisen oppilaan tarkastusoikeutta käyttää hänen huoltajansa. Viisitoista vuotta täyttäneellä alaikäisellä on huoltajan ohella rinnakkainen tarkastusoikeus. 

Tarkastusoikeuden toteuttamisesta ja tietojen luovuttamisesta päättää opetustoimen johtajan määräämä henkilö. Tiedot pyritään antamaan viivytyksettä ja pyydettäessä kirjallisesti.

Tarkastusoikeuden käyttäminen on maksutonta kerran vuoden aikana toteutettuna (henkilötietolaki 26 § 2 mom.). 
Tarkastusoikeus voidaan evätä ainoastaan poikkeustapauksessa. Epäämisperusteena voi olla esimerkiksi, että tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taikka jonkun muun oikeuksille (HetiL 27 §).
Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evätään, siitä annetaan kirjallinen kieltäytymistodistus (HetiL 28 §). Todistuksessa on mainittava syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evätty. Rekisteröidyllä on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitäjälle määräyksen rekisteröidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta. 
Tarvittaessa otetaan yhteyttä opetusviraston henkilöstö- ja lakipalvelut –yksikköön. 
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TIEDON KORJAAMINEN 

Rekisterinpitäjän on ilman aiheetonta viivytystä oma-aloitteisesti tai rekisteröidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai täydennettävä rekisterissä oleva, käsittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilötieto. Rekisterinpitäjän on myös estettävä tällaisen tiedon leviäminen, jos tieto voi vaarantaa rekisteröidyn yksityisyyden suojaa tai hänen oikeuksiaan (HetiL 29 §).

Rekisteröidyllä on oikeus vaatia tiedon korjaamista. Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytystä. Tiedon korjaamisesta päättää virastopäällikön määräämä henkilö. 
Jos tiedon korjaamisesta kieltäydytään, rekisteröidylle annetaan kirjallinen kieltäytymistodistus ja rekisteröidyllä on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi (katso kohta 15). 
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KIELTO-OIKEUS 

Rekisteristä ei luovuteta ilman rekisteröidyn lupaa tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilömatrikkelia ja sukututkimusta varten (henkilötietolaki 30 §). 
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REKISTERIHALLINTO 

Kaupunginhallituksen päätöksen 15.5.2006 (§ 685) mukaan opetustoimen rekisterien rekisterinpitäjä on opetuslautakunta. Opetuslautakunnan tehtävänä on rekisterinpitäjänä määritellä henkilörekisterin ja siihen liittyvien henkilötietojen käsittelyn vastuut ja tehtävät. Lautakunta ei voi siirtää rekisterinpitäjän vastuuta alaiselleen virastolle, mutta sen tehtävänä on määritellä, ketkä sen viranhaltijat käytännössä tehtäviinsä liittyen ovat vastuussa rekisterinpitoon liittyvästä päätösvallasta ja siihen liittyvistä tehtävistä. Opetuslautakunnan 24.2.2009 (§ 30) tekemän päätöksen perusteella opetustoimen johtaja määrää rekisterinpitäjän tehtävistä vastaavat viranhaltijat.  

Opetustoimen johtajan 5.8.2009 (§ 44) päätöksen mukaan tietohallintopäällikkö vastaa perusopetuslain mukaista iltapäivätoimintaa koskevan rekisterin 

· rekisteriselosteen laatimisesta  
· rekisterin käytöstä, tietosisällön ja käyttötarkoituksen määrittelystä, käyttöoikeuksien myöntämisen periaatteista, rekisteröidyn informoinnin ja tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta sekä tietojen luovuttamisesta 

· rekisterin järjestelmäteknisestä ylläpidosta 
· rekisterin suojaamisesta sekä tietoturvan järjestämisestä, arkistoinnista ja hävittämisestä 
· Tietohallintopäällikkö on päättänyt rekisterin virastotasoisen vastuuhenkilön nimeämisestä ja hänen tehtävistään 26.10.2010 §1014.
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SISÄISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS 

Sisäiset käyttöohjeet laaditaan erikseen. Henkilöstön koulutus suunnitellaan erikseen. 
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