Diak

Opiskelijan arkaluonteisten tietojen kasittely Diakonia-ammattikor-

keakoulussa

Hyvéaksytty Diakonia-ammattikorkeakoulun hallituksessa 10.6.2016

1. ARKALUONTEISTEN TIETOJEN KASITTELY
L 932/2014, 40 §:

Opiskelijaksi pyrkivan ja opiskelijan terveydentilaa koskevia 27 ja 34-36 §:n mukaisia tietoja saa-
vat kasitella vain ne henkil6t, jotka valmistelevat tai tekevat paatdksen opiskelijavalinnasta, opis-
keluoikeuden peruuttamisesta, opiskeluoikeuden palauttamisesta tai kurinpidosta taikka antavat
lausuntoja mainituista asioista.

Opiskelijan rikosrekisteriotetta koskevaa 33 §:n mukaista tietoa saavat kasitella vain ne henkil6t,
jotka valmistelevat tai tekevat paatoksen opiskeluoikeuden peruuttamisesta.

Ammattikorkeakoulun tulee maaritella ne tehtavat, joihin sisaltyy arkaluonteisten tietojen kasitte-
lya.

Diakissa arkaluonteisten tietojen kasittelyoikeus on kaikissa tilanteissa rehtorilla ja vararehtorilla.
Lisaksi kasittelyoikeus voi olla tapauksen/tilanteen mukaan alla olevan taulukon mukaisilla henki-
16illa.
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Asiakirja

Kasittelyoikeus

Huomautuksia

Kurinpitotoimenpiteisiin liittyvat
asiakirjat

rehtori, vararehtori, koulutuspaal-
likk6, AMK-hallitus, opiskelijapalve-
luiden paallikko, opinto-ohjaaja, ku-
raattori, opintotoimiston henkil6-
kunta, toimipisteen turvallisuusvas-
taava

Kasittelyoikeus on myos Dynasty-
paakayttajilla silloin kun asia kasi-
telldan Dynastyssa ja INCYn paa-
kayttajalla, kun asia kasitellaan
INCYssa.

Rikostaustaote

rehtori, vararehtori, opiskelijapalve-
luiden paallikkd, opinto-ohjaaja, ku-
raattori, opintotoimiston henkil6-
kunta

Huumausainetestaukseen liittyvat
asiakirjat

rehtori, vararehtori, opiskelijapalve-
luiden paallikko, opinto-ohjaaja, ku-
raattori, opiskeluterveydenhoitaja,
harjoittelua ohjaava lehtori, harjoit-
telun tyéeldaméaohjaaja

Opiskelijan terveydentilaa koskevat
tiedot

rehtori, vararehtori, opiskelijapalve-
luiden paallikko, opinto-ohjaaja, ku-
raattori, opiskeluterveydenhoitaja,
harjoittelua ohjaava lehtori, harjoit-
telun tyéelamaohjaaja

2. ARKALUONTEISTEN TIETOJEN SAILYTYS

L 932/2014, 40 §:

"Ammattikorkeakoulun on sailytettava arkaluonteiset tiedot erillaan muista henkil6tiedoista. Arka-
luonteiset tiedot tulee poistaa rekisterista valittbmasti, kun niiden sailyttamiselle ei ole enaa laki-
saateisten tehtavien edellyttdmaa perustetta ja viimeistaan neljan vuoden kuluttua tietojen merkit-
semisesta rekisteriin. Henkildtietojen kasittelyyn sovelletaan henkildtietolakia 523/1999, jollei
tassa laissa toisin saadeta.”

Arkaluonteisten asiakirjojen sailyttaminen ja kasittely

e arkaluonteiset asiakirjat voivat olla paperisia tai sahkdisia

e arkaluonteiset tiedot ovat myos salassa pidettavia. Salassapito perustuu julkisuuslakiin
(621/1999) § 24.1:n alakohtiin. Valmistelija selvittaa laista salassapidon perusteen ja
salassapitoajan.

e asian valmistelija huolehtii siita, etta arkaluonteiset tiedot salataan.

e asiakirjojen sailytysaika ilmenee Diakonia-ammattikorkeakoulun arkistonmuodostussuun-
nitelmasta, jonka laadinnassa on huomioitu voimassaoleva lainsaadanto.

Paperiset asiakirjat

e paperiset arkaluonteiset asiakirjat sailytetaan lukollisessa kaapissa. Paasy kaappiin on
vain niill, joilla on oikeus arkaluonteisen tiedon kasittelyyn.

e arkistonmuodostussuunnitelmassa mainitut vastuuhenkilét huolehtivat tietojen havittami-
sesta niin, etta tietosuoja on huomioitu.
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Sahkoiset asiakirjat
e arkaluonteisia tietoja ei kirjata sellaisiin jarjestelmiin, joissa niita ei voida suojata.

o Diakonia-ammattikorkeakoulussa arkaluonteisia tietoja tallennetaan vain asianhallintajar-
jestelmaan (Dynasty) ja Falcony-poikkeamaraportointijarjestelmaan.

e arkaluonteisia tietoja ei paasaantoisesti kirjoiteta paatdksiin, jotta paatékset voidaan pi-
taa asianhallintajarjestelmassa julkisina.

e mikali paatostekstin yhteydessa on valttamatonta kasitella arkaluonteisia tietoja, ne sijoi-
tetaan paatdksen liitteisiin, jotka salataan asianhallintajarjestelmassa.

e mikali osa asiaan liittyvista liitteista ei sisalla arkaluonteista tai salassa pidettavaa tietoa,
naita julkisia liitteita ei voi salata. Jokainen liite tallennetaan erikseen jarjestelmaan, jotta
julkisuus ja salassapito kohdistuu oikeaan asiakirjaan.

e mikali paatos sisaltaa poikkeuksellisesti salassa pidettavaa tietoa, se salataan asianhal-
lintajarjestelmassa.

e salassa pidettaviin tietoihin on lukuoikeus toimitusjohtaja, rehtorilla ja vararehtorilla, paa-
kayttajilla ja kuhunkin asiakirjaan erikseen maaritellyilla henkildilla. Oikeuksien antami-
sessa noudatetaan taman ohjeen alussa olevaa kuvausta kasittelijoista.

e mahdolliset paperiset asiakirjat, jotka on skannattu jarjestelmaan, havitetaan, kun asiaa
koskeva paatds on tehty.

e sdilytysajan paatyttya henkild, jolla on oikeudet havittdmiseen, havittda sahkoiset asiakir-
jat tietosuoja huomioiden.

3. ARKALUONTEISTEN TIETOJEN SAANTIOIKEUS
L932/2014, 34 §&:

Ammattikorkeakoululla on salassapitosaannosten estamatta velvollisuus antaa Sosiaali- ja ter-
veysalan lupa- ja valvontavirastolle sille sdadettyjen tehtavien hoitamiseksi valttdmattémat tiedot
vireilla olevasta 33 §:ssa tarkoitetusta opiskeluoikeuden peruuttamista koskevasta kasittelysta
seka opiskeluoikeuden peruuttamista tai muuhun koulutukseen siirtdmista koskevasta paatok-
sesta tai sen perusteluista.

L932/2014, 35 §&:

Ammattikorkeakoululla on salassapitosaanndsten estamatta velvollisuus antaa Sosiaali- ja ter-
veysalan lupa- ja valvontavirastolle sille saadettyjen tehtavien hoitamiseksi valttdmattomat tiedot
opiskeluoikeuden palauttamista koskevasta paatoksesta ja sen perusteluista.

L 932/2014, 65 §:

"Opiskelijan terveydentilaa ja toimintakykya koskevia ja tehtavien hoidon kannalta valttamattomia
tietoja on tiedon haltijalla salassapitosaanndsten estamatta oikeus antaa:
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1. oppilaitoksen rehtorille ja turvallisuudesta vastaavalle muulle henkil6lle opiskelun turvalli-
suuden varmistamiseksi

2. opinto-ohjauksesta vastaaville henkildille muihin opintoihin jatukipalveluihin ohjaamista
varten

3. opiskeluterveydenhuollosta vastaaville henkildille opiskelijan terveyden ja turvallisuuden
varmistamiseksi ja tarvittaviin tukitoimiin ohjaamistavarten

4. harjoittelusta vastaaville henkilbille opiskelijan seka harjoittelupaikan henkiléston ja asiak-
kaiden turvallisuuden varmistamiseksi

5. poliisille ja ammattikorkeakoulun edustajalle, joka on ensisijaisessa vastuussa turvalli-
suusuhan selvittamisesta, valittbman turvallisuusuhan arvioimiseksi tai jos opiskelijan to-
detaan terveydentilan arvioinnissa olevan vaaraksi muiden turvallisuudelle.”

Diakissa henkil®, jonka vastuulla asia on, voi luovuttaa tietoja em. perusteella neuvoteltuaan ensin
vararehtorin tai rehtorin kanssa.

Tietojen luovutus Diakin ulkopuolisille tahoille (esim. poliisi, harjoittelupaikka, opiskeluterveyden-
huolto) tapahtuu Diakin virallisena lahtevana postina.

Diakonia-ammattikorkeakoulu Oy:n hallituksen jasenille I&dhetetaan kirjattuna kirjeena Diakin viral-
lisena lahtevana postina kasiteltavaan asiaan kuuluvat salaiset asiakirjat silloin, kun asia tulee
hallituksen paatettavaksi. Diakonia-ammattikorkeakoulu Oy:n hallituksen jasenet kasittelevat asia-
kirjoja salaisina ja havittavat ne kokouksessa tehdyn paatoksen jalkeen.



