7%, SALON SEUDUN REKISTERISELOSTE

paivitetty 20.12.2006

1. Rekisterin nimi
Opintohallintojarjestelma WinhaPro.

2. Rekisterin pitgja

Salon seudun koulutuskuntayhtyma
Venemestarinkatu 35

24240 Salo

puhelin (02) 7704 1

faksi (02) 7704 505

sahkoposti: sskky@sskky.fi

3. Rekisteriasioista hoitavat henkilot

Tekninen tukihenkild: Markus Hanninen ja Kimmo Lalli

Salon seudun ammattiopisto
Paakayttaja: Hennamari Lotsari

Muut rekisteriasioita hoitavat henkil6t:
Oppilashallintohenkildsto, taydet paivitys- ja selailuoikeudet
= Sirkka Manelius
=  Satu Eeronaho
= Liisa Miettinen
» Arja Viitake

= oppilashuollon tukipalveluhenkilostolla rajoitetut paivitys- ja
selailuoikeudet
o opinto-ohjaajat
o kuraattori
o terveydenhoitaja
o erityisopettaja
o palveluohjaaja
e Opettajilla arvosanojen paivitysoikeus, rajoitetut selailuoikeudet
o Kaupan ja terveyden yksikdssa lisaksi koulutusjohtajilla,
oppisopimusvastaavilla, neuvonnassa seka laatuvastaavalla ja 4.
vuoden opiskelijoista vastaavalla rajoitetut paivitys- ja selailuoikeudet.

4. Rekisterin kayttotarkoitus

Opetushallintojarjestelmaan rekisterdidaan
= opiskelijat, opiskelijoiden arvioinnit ja opintosuoritukset,
» koulutusohjelmien ja opiskelijoiden henkilokohtaiset
opetussuunnitelmat
= tarjottavat opintojaksot ja kokonaisuudet
»  projektit (tydssaoppiminen, opinnaytetyot)
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= QOpettajat
= tybelAmayhteydet.

Opetushallintojarjestelméan tarkoituksena yllapitaa edella lueteltuja tietoja seka
tuottaa naista
= opiskelua koskevia raportteja ja todistuksia,
» toisen asteen koulutuksen toiminnan suunnittelun, toteutuksen,
seurannan ja arvioinnin apuna kaytettavat tilastotiedot
= opetusministerion, opetushallituksen, Tilastokeskuksen ja Kelan
edellyttdmaét tiedot ja tilastot

5. Rekisterin pitamisen peruste

Rekisterin kaytto perustuu Salon seudun koulutuskuntayhtymé&é koskevaan
lainsaadantoon

» Lakija asetus ammatillisesta koulutuksesta (L360/1998)

* Yhteishakujarjestelmésta (A1191/1998)

= Hallintomenettelylaki ((L586/1982)

» Hallintolainkayttdlaki (L598/1996, L433/1999, L446/1999)

= Henkilotietolaki (L523/1999)

= Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (L621/1999)

Jarjestelmaan rekisterdidadn vain toisen asteen tehtdvan hoitamisen seka
toiminnan suunnittelun, toteutuksen, seurannan ja arvioinnin kannalta
tarpeelliset tiedot.

6. Rekisterin tietosisalté (osat, jotka ovat kaytossa)

Jarjestelman opiskelijarekisteri siséltda seuraavat tiedot:
= opiskelijanumero
= sukunimi, entinen sukunimi, etunimet, kutsumanimi
= henkil6tunnus
* asuinosoite
* muut osoitteet (kotiosoite)
= puhelinnumero
= sdhkopostiosoite

= sukupuoli

= pohjakoulutus
= Kkotikunta

" maa

= Kieli

= kansalaisuus, kansallisuus

= |&hiomaisen nimi ja yhteystiedot

= opiskelun paatoimisuus

= saapumisryhmé, hallinnollinen ryhma

= opintoala, tutkinto, koulutusohjelma

= Kotitoimipiste

= |&sn&olotieto (lasn&, poissa, keskeyttanyt, eronnut, valmistunut, tieto
opiskelun sddnndnmukaisen keston ylittdmisesta)

= arvioitu opiskeluaika
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= opetushallintojarjestelman yllapitamisen kannalta merkittavat muut

tiedot

= mahdollisuus merkita 'tiedot salaisiksi’, jos opiskelija on ilmoittanut,

ettd hanen tietojaan ei saa luovuttaa ulkopuolisille

= tiedon, saako opiskelijan kuvaa ja nimeé kayttada oppilaitoksen

julkaisuissa, tietojen luovutusta koskevia lupia yms.

= erityisopetusperuste
= tieto erityisopetusryhmaan kuulumisesta

Jarjestelman opintosuoritusrekisteri sisaltdd seuraavat tiedot:

opiskelijanumero

tutkinnon laajuus

suoritetut opintojaksot ja opintokokonaisuudet

suoritettujen opintojaksojen ja opintokokonaisuuksien arvioinnit,
arvioinnin paivamaarat, arvioijien (opettajat) nimet

suoritettujen opintoviikkojen maara

Jarjestelman opetussuunnittelurekisteri sisaltaé seuraavat tiedot:

opintojaksot

opintokokonaisuudet

opetussuunnitelmat

opiskelijoiden henkildkohtaiset opinto-ohjelmat

Jéarjestelman henkildrekisteri siséltdd seuraavat tiedot:

= henkilon yksil6iva tunnus

= sukunimi, etunimi, kutsumanimi

= sukupuoli

= henkilotyyppi (opettaja, muu henkildsto, tydelamayhteys)

= toiminimike

= mahdollista tallentaa myds puhelinnumero, osoite ym. yhteystiedot
= Kotitoimipiste

Jarjestelmasta tuotettavat em. tietoja sisaltavat raportit ja tulosteet ovat
seuraavat:

yleishallinnon raportit (osoitetarrat)

opetussuunnittelun raportit (opetussuunnitelmat)
opintojaksosuunnittelun raportit (toteutuksen osallistujat)
opiskelijahallinnon raportit (opiskelijan opinto-ohjelma, opiskelijalista,
ryhman opiskelijat, opiskelutodistus, rahoituslista, opiskelijamaarat,
opiskelijat kunnittain)

arvioinnin raportit (opintojaksopdivakirja, opintojakson arvioinnit,
ryhman suoritukset, opintosuoritusote, tutkintotodistus,
tutkintotodistuksen liite)

tilastoinnin raportit (opiskelijapohjaiset tilastot Tilastokeskukselle,
yhteenvetoraportit opetushallitukselle ja opetusministeritlle)

Arkisto:

Tiedot valmistuneista ja eronneista opiskelijoista, vanhentuneista/ei kaytdssa
olevista saapumisryhmista, opintojaksototeutuksista, opintojaksoista,
opintokokonaisuuksista, opetussuunnitelmista seké eronneista henkildista
siirretdan arkistoon.
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Tietosisaltdjen kayttdoikeus madritellaéan kayttajaryhmakohtaisesti.

7. Rekisterin sddanndnmukaiset tietolahteet

Opiskelijarekisteria paivitetddn yhteishakujarjestelman rekisterista,
opiskelijan ilmoittautumislomakkeesta, osittain taustatietolomakkeesta
(lAhiomaisen nimi ja yhteystiedot), keskeyttamis- ja eroilmoituslomakkeista
saatavista tiedoista seka opiskelijan ilmoituksen perusteella.

Opintosuoritusrekisteria paivitetaan opettajien ilmoitusten perusteella
(opiskelijan arvioidut opintosuoritukset).

Opetussuunnitelmarekisteria paivitetdan koulutusohjelmien
opetussuunnitelmiin tulevien muutosten perusteella.

Henkilostorekisteria paivitetdan opettajien antamien tietojen seka tehtyjen
tydsopimusten perusteella. Tybelamayhteyksien henkilttietoja paivitetaan
tydpaikkatarjousten, tydharjoittelusopimusten ja opinnaytetydsopimusten
perusteella.

8. Rekisterin sadnndnmukaiset henkildtietojen luovutukset

Laissa maaratyissa tapauksissa Salon seudun koulutuskuntayhtyman
oppilaitokset luovuttaa tietoja opiskelijarekisteristd seka
opintosuoritusrekisterista:

= Opetushallitukselle

= Opetusministeridlle

= Tilastokeskukselle (TilastoL 62/94)

= Kansanelékelaitokselle tai tyottomyyskassalle (OpintotukiL 65/94
418, L pitkdaikaistyottdbmien omaehtoisen opiskelun tukemisesta)

=  Tyb6voimaviranomaiselle (Tyo6ttomyysturval 602/84, 833/96 298; L
tydmarkkinatuesta 1542/93, muutos 681/97)

9. Rekisteroidyn luvalla tapahtuva nimi- ja osoitetietojen luovutus

Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramainontaan, puhelinmyyntiin,
osoitepalveluun eika markkina- ja mielipidetutkimuksiin.

Yhteystietoja kaytetaan oppilaitoksen sisalla, kun opettajalla tai
hallintohenkilokuntaan kuuluvalla henkil6lla on tarve saada yhteys kotiin tai
kotiin lAhetetdan opiskeluun tai opiskelijaan liittyvdd materiaalia.

Opiskelija voi antaa suostumuksen nimen ja kuvan kayttdmiseen oppilaitoksen
omissa julkaisuissa, internet-sivuilla yms. uuden opiskelijan
ilmoittautumislomakkeella. Suostumusta voi muuttaa myéhemmin.
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10. Rekisterin kaytto

Opetushallintojarjestelman kaytté perustuu yllapitoikkunoihin ja niiden
valintalistoihin. Yllapitoikkunat ovat kaytettavissa, jos henkildlla on niihin
kayttdoikeus. Kayttboikeutta on rajoitettu maarittelemalla kayttajaoikeudet
toimipiste-, kayttdjaryhma- ja ikkunakohtaisesti.

Kayttajaryhmia ovat: paakayttaja, opintotoimisto, opinto-ohjaajat, opettajat
sekd muut selailijat (kuraattori, terveydenhoitaja).

11. Rekisterin suojaaminen

Opetushallintojarjestelma on tarkoitettu Salon seudun koulutuskuntayhtyman
sisdiseen kayttoon, johon kayttdjille maaritellaan kayttdoikeudet toimipiste-,
kayttajaryhma- ja ikkunakohtaisesti.

Opetushallintojarjestelmaa kaytetaan verkkoymparisttssa. Palvelinlaitteet on
keskitetty yhteen lukittuun tilaan johon on paasy vain atk-henkilostolla.
Tybasemat, joilta jarjestelmaa kaytetaan, sijaitsevat lukituissa tyéhuoneissa.

Opetushallintojarjestelmaan kirjauduttaessa kysytaan kayttajan
opetushallintojarjestelman kayttajatunnusta ja salasanaa. Opetushallinto-
jarjestelman kayttdoikeus poistetaan henkilon siirtyessa pois niisté tehtavista,
joita varten hanelle on myodnnetty kayttdoikeus.

Opetushallintojarjestelmasté otetaan varmuuskopio paivittain.

12. Rekisterien raportti- ja tulostustietojen sailytys, ja arkistointi

Opintotoimistojen henkilokunta tuottaa opetushallintojarjestelmasta
opiskelijoille annettavat tutkintotodistukset ja tutkintotodistusten liitteet seka
niiden arkistointikappaleet. Opiskelijan erotessa tai tilapéisesti keskeyttdessa
opintonsa, opintotoimistossa tulostetaan arkistoitavaksi opiskelijan
opintosuoritusote.

13. Rekisteritietojen tarkastusoikeus

Opiskelijalla on mahdollisuus nahda ja tarkastaa hanesta rekisterdidyt tiedot
WinhaWille —opiskelijaliittyméan kautta. Opiskelijaliittyman henkilétiedot —sivulta
opiskelija voi tarkistaa henkild-, opiskelu ja osoitetietonsa oikeellisuuden ja
ajantasaisuuden. Opiskelija ilmoittaa mahdolliset korjaukset opintotoimistoon.
Opiskelija kirjautuu opiskelijaliittymaan henkilokohtaisella kayttajatunnuksella
ja salasanalla. Tarvittaessa tiedot voi tarkistaa myds opintotoimistossa.
Pyydettdessa tiedot annetaan myos kirjallisesti.

Opetushallintojarjestelman rekisteriseloste on nahtavilla Salon seudun
koulutuskuntayhtyman seka oppilaitosten www-sivuilla.
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14. Rekisteritietojen korjaaminen

Opiskelijatiedot korjataan opiskelijan ilmoituksen mukaisesti ajantasaisiksi.
Opiskelijan henkilotietojen virheettdmyys tarkistetaan tarvittaessa vaesto-
tietojarjestelmasta. Tiedon korjaamisesta huolehtii opintotoimisto.

Paakayttaja, hallintohenkildkunta, opettajat ja opinto-ohjaajat huolehtivat viran
puolesta itse huomaamansa virheen korjaamisesta valittémasti.
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