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1. Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoitus ja sisaltd

Tiedonhallintalain (906/2019) mukaan tiedonhallintayksikon on yllapidettava kuvausta sen
hallinnoimista tietovarannoista, asiarekistereista ja asiakirjoista julkisuusperiaatteen toteuttamista
varten. Kuvauksesta kdytetaan nimitysta asiakirjajulkisuuskuvaus. Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma
Gradia (my6hemmin Gradia) on tiedonhallintalaissa tarkoitettu tiedonhallintayksikko.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on auttaa Gradian asiakkaita asiakirja- ja tietopyynt6jen
tekemisessa. Mahdollisuus saada tieto siita, mitd tietoaineistoja Gradialla on, palvelee myos
hallinnon avoimuutta.

Julkisuuslain mukaan tietopyynnot tulee yksildida niin, ettd Gradia voi selvittda sen avulla, mita
asiakirjaa pyynto koskee. Gradian velvollisuus on avustaa tiedon pyytdjaa asiakirjan yksildinnissa.

Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoita, joilla tietoja voidaan hakea
tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistoista. Asiakirjajulkisuuskuvaus sisaltaa myos
ohjeet siita, miten tietoja voidaan pyytaa.

Kuvausta kehitetaan, yllapidetdan ja paivitetdaan saannollisesti, jotta sen sisdltama tieto pysyy ajan
tasalla.

2. Gradian asiarekisteri

Gradian asiarekisteri on rekisteri vireille pannuista asioista, ndiden kasittelyvaiheista ja niihin
liittyvista asiakirjoista. Asiarekisteriin kuuluvia tietoja sisaltyy Gradian asianhallintajarjestelmiin,
operatiivisiin tietojarjestelmiin seka paperiaineistoon. Tietoa asiarekisterista voi hakea esim. asian
tai asiakirjan otsikolla, asiakirjan ldhettajan tai laatijan nimellad seka erilaisilla pdivamaaratiedoilla,
esim. asian vireilletulo- tai asiakirjan laatimispaivalla.

Gradian asian- ja dokumenttienhallintajarjestelmaa paivitetaan vuoden 2021 aikana. Paivityksen
jalkeen asiarekisteri tulee kattamaan edellisessa kappaleessa mainitut asiankasittelyd kuvaavat
tiedot (ns. metatiedot).

3. Tietopalvelu ja tietopyynnét

Julkisuuslain (621/1999) mukaan jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on
julkinen. Asiakirjat voivat kuitenkin sisaltaa my0s salassa pidettavaa tietoa. Salassapidolle on aina
jokin julkisuuslaista tai muusta laista tuleva peruste. Asianosaisella on lisaksi oikeus saada tietoa
itseddn koskevista asioista.
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Tietopyyntd on hyva yksiléida mahdollisimman tarkasti, silla se helpottaa asiakirjan [6ytamista.
Tietopyynnosta tulee kdyda ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Kaikki yksildintitiedot,
kuten padivamaara tai asiakirjan otsikko helpottavat asiakirjan [6ytdamista, joten ne kannattaa
ilmoittaa tietopyynndssa.

Tietopyyntoon liittyvista asiakirjoista riippuen pyydetyt tiedot annetaan joko sahkoisina, paperisina
tai tietopyynnon tekijalle annetaan mahdollisuus tutustua asiakirjoihin paikan paalla Gradialla.

3.1. Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyyntd

Jos tietopyyntd kohdistuu julkiseen asiakirjaan, ei tietopyynndn tekijan tarvitse perustella mihin
tietoa kaytetdan. Tietopyynnon voi laatia vapaamuotoisesti esimerkiksi sahkopostitse tai
puhelimitse.

3.2. Salassa pidettdavaan tai henkilétietoja sisaltdavaan asiakirjaan

kohdistuva tietopyyntd
Jos tietopyynto kohdistuu salassa pidettavaan tai henkilotietoja sisaltavaan asiakirjaan, josta tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin (esim. asianosaiselle), tulee tietopyynnon tekijan ilmoittaa
tietojen kayttotarkoitus seka todennettava henkil6llisyytensa. Gradia voi pyytaa tietopyynnon
tekijalta myos muita tietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi.

Salassa pidettavat asiakirjat ks. mm. julkisuuslaki, 24. pykala.
Talla hetkelld salassa pidettaviin tai asianomaisen asioihin kohdistuvat pyynnot on yleensa tehtava

kirjallisesti tai paikan paalla Gradialla. Gradian www-sivuilta 16ytyvat lomakkeet tietojen pyytamista
varten (https://www.gradia.fi/tietopyynnot).

Lomake on taytettdva, allekirjoitettava ja toimitettava Gradian hallintoon.

3.3. Maksut paperitulosteista ja tiedonhausta

Paperitulosteista voidaan perida maksu. Lisaksi erityistoimenpiteita vaativan tiedon antamisesta
voidaan perid kiinted perusmaksu, joka porrastetaan tiedonhaun vaativuuden mukaan, minka lisaksi
kiireellisessa tapauksessa asiakirjamaksu voidaan peria puolitoistakertaisena.

Todistuskopiot annetaan yleensa maksutta. Mikali todistus joudutaan kirjoittamaan uudestaan,
peritdadn todistuksen kirjoitusmaksuna kymmenen euroa + postituskulut.

3.4. Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynt6 pyritddn antamaan mahdollisimman pian, viimeistdaan
kahden viikon kuluttua tietopyynnon tekemisesta.
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Jos tietopyynnon kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman
tydmadran, asia ratkaistaan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta.

Salassa pidettdavaan tai asianomaisen asiakirjaan kohdistuvat tietopyynto tulee aina tehda kirjallisesti
ja pyynto on allekirjoitettava. Myos salassa pidettdvien ja asianomaisen asiakirjojen osalta
tietopyynnon kasittelyaika on maksimissaan yksi kuukausi.

3.5. Tiedon antamisesta paattaminen

Gradian paatearkistossa sijaitsevien tietojen ja asiakirjojen antamisesta paattaa yleensa
paatearkistonhoitaja.

Muissa toimipisteissa olevien tietojen ja asiakirjojen antamisesta paattavat paaosin kyseisten
toimipisteiden johtavat viranhaltijat tai muut henkil6t, joiden toimenkuvaan tama on sisallytetty.

Salassa pidettavia asiakirjoja ja tietoja luovutetaan vain niille tahoille, joilla on salassa pidettavaan
tietoon oikeus.

Mikali pyydettyja asiakirjoja tai tietoja ei katsota voitavan antaa, tietoja pyytédneelle kerrotaan
perustelut seka tieto siitd, ettd han voi halutessaan saada asiasta kirjallisen viranhaltijapaatoksen.

3.6. Yhteystiedot tietopyynnén tekemiseksi

Tietopyynnot pyydetdan toimittamaan osoitteeseen info(at)gradia.fi tai postitse osoitteeseen
Viitaniementie 1A, PL 472, 40101 Jyvaskyla. Pyynnot rekisterdidaan maardaikojen seuraamiseksi.
Tietopyynnot toimitetaan vastattaviksi oikealle taholle Gradian sisalla. Viranomaisen velvollisuus on
avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksiléinnissa.

Gradian www-sivuilta 16ytyvat lomakkeet asianomaisen tiedonsaantipyynnon tekemiseksi. Lomake
on taytettava ja allekirjoitettava ja toimitettava Gradian hallintoon, ylla mainittuun

postiosoitteeseen.

Lomakkeet: https://www.gradia.fi/tietopyynnot.

4. Gradian tietojarjestelmat

Eri tehtavissa syntyvaa tietoa tuotetaan eri tietojarjestelmien avulla seka yha myos paperisena.
Tietojarjestelmat muodostavat useimmiten yhden tai useamman henkilérekisterin eli tietovarannon.

Tietovarannot kertyvat ensisijaisesti tehtavaan hankitun tietojarjestelman kautta hallitusti
palvelimille. Tietovarantoja kertyy my6s paperitulosteina toimistoihin, kasi- ja lahiarkistoihin seka
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paatearkistoon. Sahkoisessa muodossa olevia tietoja kertyy myos tietokoneiden kovalevyille,
palvelinten hakemistoihin ja sahkdpostilaatikoihin seka ulkoisille tallennusvalineille.

Tiedon tuottamisen ja sdilyttamisen osalta kiinnitetaan huomiota tiedon tallennusalustan vakauteen
ja laatuun seka tiedon sailyttamiseen niin etta se sailyy muuttumattomana. Tiedon oikeellisuus ja
luottamuksellisuus pyritdaan turvaamaan eri tallennusalustoilla. Paperille tallennetut tiedot tuotetaan
sellaisin vdlinein ja menetelmin, etta tieto saadaan sdilymaan muuttumattomana ja paperiaineistot
sailytetdaan asiayhteydessaan. Sahkoisessa muodossa sailytettavat tiedot tuotetaan ja tallennetaan
sailytysalustalle, josta ne varmuuskopioidaan sdannollisesti. Asiarekisterin tietoja on myos useissa
hallinnon ja opetustoiminnan tietojarjestelmissa.

5. Gradian tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan Gradialle kuuluvien tehtavien hoidossa kaytettavia tietoaineistoja
sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan joko tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti. Gradian
tietovarannot koostuvat fyysisista tietovarannoista eli arkistoista ja loogisista tietovarannoista eli
sdhkoisessd muodossa olevista rekistereista.

Gradian arkistoihin ja rekistereihin kerdtaan lakien ja sdédannésten mukaisia mm. opetustoiminnan
jarjestamisen ja sen tuottamien palvelujen seka henkilost6- ja taloushallinnon tarvitsemia tietoja ja
asiakirjoja. Tallennettuja tietoja haetaan arkistoista ja rekistereista esim. henkilon nimell3,
henkilotunnuksella, paivamaaralla, asianumerolla (diaarinumerolla) tai hakusanalla.

5.1. Fyysiset tietovarannot eli arkistot

Arkistolla voidaan yleisimmin tarkoittaa kolmea asiaa. Arkisto voi olla se organisaatio, joka sailyttaa
arkistoja (esim. Kansallisarkisto) tai silld voidaan tarkoittaa asiakirjojen sailytykseen tarkoitettua tilaa
tai rakennusta (esim. arkistohuone tai paatearkisto). Arkistolla voidaan tarkoittaa myos
organisaation tai yksikdn tehtavien hoitamisesta kertyneiden asiakirjallisten tietojen kokonaisuutta
(esim. Taitava Keski-Suomi -projektin arkisto).

Gradian arkistoina toimivat pysyvasti sdilytettdvia asiakirjoja tallettava paatearkisto Sepankadulla,
tili- ja palkkahallinnon asiakirjoja tallettava arkisto Viitaniemessa seka Gradian eri tulosalueiden lahi-
ja kasiarkistot Jyvaskylassd, Jamsdssa ja Laukaassa. Alla on lueteltu, missa Gradian arkistot sijaitsevat,
mita asiakirjoja arkistoissa on seka annettu my6s muutamia hakutekijoita kyseisiin arkistoihin.

5.1.1. Tili- ja palkkahallinnon arkisto Viitaniementie 1, Jyvaskyla

Sisalto: Sisaltaa Gradian hallintopalveluiden ja Gradiaan kuuluvien oppilaitosten ja tulosalueiden
kirjanpidon aineistoja seka palkka-asiakirjoja.

Hakutekijat: Nimi, henkilétunnus, paivamaara, kustannuspaikka, oppilaitos.
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5.1.2. Kasi- ja lahiarkistot Jyvaskyldssa, Jamsdssa ja Laukaassa

e Keskussairaalantie 21, Jyvaskyla
e Kympinkatu 3, Jyvaskyla

e  Pitkdkatu 19-21, Jyvaskyla

e Sepankatu 3, Jyvaskyla

e Taulumaentie 45, Jyvaskyla

e Viiteniementie 1, Jyvaskyla

e Koulutie 12, Jamsankoski
e Koulutie 19, Jamsankoski
e Metsdoppilaitoksentie 14, Jamsankoski

e Ajoneuvontie 21, Lievestuore, Laukaa

Sisalto: Kasi- ja [ahiarkistot sisdltavat ne oppilaitosten toiminnasta muodostuvat pysyvasti
sailytettavat asiakirjat, joita ei ole vield siirretty Gradian paatearkistoon sekd muut lyhyemman aikaa
sailytettavat asiakirjat, joita ei missdaan vaiheessa siirretdkaan paatearkistoon. Arkistot sisaltavat
paaasiassa opiskelijoiden opiskeluaikaa koskevia lyhyen aikaa sailytettavia asiakirjoja.

Hakutekijat: Nimi, paivamaara, opiskeluala.

5.1.3. Paatearkisto Sepankatu 3, Jyvaskyla

Sisalto:

Gradian paatearkistossa on Gradian hallintotoimintojen pysyvasti sdilytettavat paperiset asiakirjat,
kuten toimielinten poytakirjat, ldhetettyjen kirjeiden toisteet, saapuneet kirjeet, talousarviot,
tilinpaatokset, toimintakertomukset ja osa viranhaltijapaatoksista.

Gradiaan kuuluvien oppilaitosten asiakirjat ovat myds paatearkistossa. Oppilaitosarkistoissa on
kyseisten oppilaitosten toimintaan liittyvat pysyvasti sailytettavat asiakirjat, kuten vuosi- tai
toimintakertomukset, opetussuunnitelmat, oppilaitostoimielinten poytakirjat, paatto- ja
kurssitodistukset, opintorekisteriotteet, erotodistukset, ldhetettyjen kirjeiden toisteet ja saapuneet
kirjeet. Mitd uudemmasta ajasta on kysymys, sitd vahemman erilaisia asiakirjoja sailytetdan
pysyvasti paperisena.

Hakutekijat: Nimi, henkilotunnus, pdivamaara, opiskeluaika, opiskeluala, tutkinnon nimi, erityisalan
nimi, luokkatunnus, luokanvalvoja, oppilaitoksen nimi, projektin nimi.

Paatearkistossa sijaitsevat seuraavat arkistot:

Gradian hallinto
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e Jyvaskyldan koulutuskuntayhtyman hallinnon asiakirjat (vuodesta 1960 eteenpain)

Jyvaskyldan ammattiopisto
e Jyvaskylan ammattiopiston asiakirjat (2007-2017)
e Jyvaskylan ammattiopisto, kauppaoppilaitoksen asiakirjat (2003-2007)
e Jyvaskylan ammattiopisto, konservatorion asiakirjat (2004-2007)
e Jyvaskylan ammattiopisto, palvelualojen oppilaitoksen asiakirjat (2003-2007)
e Jyvaskylan ammattiopisto, sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen asiakirjat (2003-2007)

e Jyvaskylan ammattiopisto, teknisen oppilaitoksen asiakirjat (2003-2007)

Kaupallinen ala Jyvaskyldssa

e Jyvaskyldan kauppaoppilaitoksen asiakirjat (1999-2003)

Palveluala Jyvéaskylassa

e Jyvaskyldn palvelualojen oppilaitoksen asiakirjat (1996-2003)

Sosiaali- ja terveysala Jyvaskyldssa
e Jyvaskylan sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen asiakirjat (1996-2003)
e Jyvaskyladn sosiaalialan oppilaitoksen asiakirjat (1988-1996)

e Keski-Suomen terveydenhuolto-oppilaitoksen asiakirjat (1954-1995)

Tekninen ala Jyvaskylassa
e Jyvaskyldan teknisen ammattioppilaitoksen asiakirjat (1996-2003)
e Jyvaskyldn ammattioppilaitoksen asiakirjat (1962-1996)

e  Keski-Suomen ammattioppilaitoksen asiakirjat (1946-1995)

Ammatillinen aikuiskoulutus Jyvaskylassa

e Jyvaskyldn aikuisopiston (ent. Jyvaskylan aikuiskoulutuksen) asiakirjat (1971-2017)

Oppisopimustoiminta Jyvaskylassa

e Jyvaskylan oppisopimuskeskuksen asiakirjat (1968-2017)
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Lukiot
e Jyvaskylan aikuislukion asiakirjat (vuodesta 2010 eteenpain)
e Cygnaeus-lukion asiakirjat (2010-2014)
e Jyvaskylan Lyseon asiakirjat (vuodesta 2010 eteenpdin)
o Korpilahden lukion asiakirjat (2010-2011)
e Schildtin lukion asiakirjat (vuodesta 2015 eteenpain)
o Tikkakosken lukion asiakirjat (2010-2013)
e Voionmaan lukion asiakirjat (2010-2014)

Jamsan oppilaitokset
e Jamsan ammatillisen koulutuksen kuntayhtyman asiakirjat (1956-2008)
e Jamsan seudun koulutuskeskus, ammattioppilaitoksen asiakirjat (1956-2008)
e Jamséan seudun koulutuskeskus, kauppaoppilaitoksen asiakirjat (1970-2008)
e Jamsan seudun koulutuskeskus, maatalous- ja puutarhaoppilaitoksen asiakirjat (1999-2008)
e Jamsan seudun koulutuskeskus, metsdoppilaitoksen asiakirjat (1996-2008)
e Jamséan seudun koulutuskeskus, sosiaali- ja terveysalan oppilaitoksen asiakirjat (1999-2008)
e Jamsan seudun koulutuskeskus, aikuiskoulutus Petran asiakirjat (1989-2001)

e Jamséan seudun koulutuskeskus, oppisopimustoimiston asiakirjat (1995-2008)

Kiinteistot

e Gradia-kiinteistéjen (ent. Kiinteistoliikelaitoksen) asiakirjat (vuodesta 1997 eteenpdin)

Projektit

e Useiden Gradian paattyneiden projektien asiakirjat

5.2. Loogiset tietovarannot eli rekisterit

Rekisterilla tarkoitetaan esim. viranomaisen hallinnoimaa kattavaa tietovarastoa jostain tietysta
aihepiiristd, esim. ajoneuvorekisteri tai vaestorekiseri. Loogisella rekisterilla tarkoitetaan, ettd samaa
kayttotarkoitusta varten keratyt tiedot kuuluvat samaan rekisteriin riippumatta siitd, missa
tietojarjestelmassa ne sijaitsevat tai missd muodossa ne ovat. Looginen tietovaranto sisaltaa usein
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useiden eri tietojarjestelmien tietokantoja. Esim. opiskelijoiden tietoja voidaan hallita useissa eri
tietojarjestelmissa, jotka yhdessa muodostavat opintohallintorekisterin.

Rekisteroidylla tarkoitetaan henkil6a, jonka tietoja rekisterissa kasitellaan. Se on rekisterista riippuen
esim. Gradian opiskelija, henkilékunnan jasen, asiakas tai yhteistyokumppani.

Gradialla hallinnoi paria kymmenta rekistereita. Linkin kautta |6ytyvassa taulukossa on kerrottu
tiivistetysti tiedonhallintalain piiriin kuuluvien rekistereiden kayttotarkoituksista ja rekistereiden
hallintaan kaytettavista tietojarjestelmista, ndiden sisalldista seka hakutekijoista:
https://www.gradia.fi/asiakirjajulkisuuskuvaus

Mitkaan rekisterien eli tietovarantojen ja tietojarjestelmien tietoaineistoista eivat ole talla hetkella
saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan avulla.
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