Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradian tietovarannot ja rekisterit

Huomautus: Mitkdan tietovarantojen ja tietojarjestelmien tietoaineistoista eivat ole talla hetkellad saatavilla avoimesti teknisen rajapinnan avulla.

Tietovaranto ja/tai
tietojarjestelma

Yleishallinto Asianhallinnan ja
dokumenttienhallinnan rekisteri ja

tietovaranto

1. KuntaToimisto-
asianhallintajarjestelma

2. Tweb -asian- ja
asiakirjanhallintajarjestelm
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3. Valmu -valmistelijan
sovellus

4. WebArkki-

tiedonohjausjarjestelma

Hankinta- ja
sopimushallintarekisteri ja
tietovaranto

1. Cloudia Kilpailutus
2. Cloudia Sopimus
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Kayttotarkoitus

Asianhallinta, asiakirjanhallinta,
kokoushallinta, viranhaltijapaatokset.

Tweb -asian- ja
asiakirjanhallintajarjestelman seka
webArkki-tiedonohjausjarjestelman
kdyttéonotto vuodesta 2021 alkaen.

Cloudia Kilpailutuksessa julkaistaan ja
kilpailutetaan sahkoisesti Gradian
kynnysarvot ylittavat hankinnat seka
pienhankinnat Gradian hankintaohjeessa
maariteltyyn rajaan asti.

Cloudia Sopimuksessa laaditaan ja sinne
arkistoidaan (hankinta)sopimukset.

Tietovarannon tai
tietojarjestelman sisalto

Asian yksil6iva otsikko, diaarinumero,
saapuneet ja lahteneet asiakirjat,
kokousten esityslistat ja poytakirjat
liitteineen, viranhaltijapaatokset,
yhteystiedot, tiedot
luottamustehtavista, joihin
luottamushenkil® on valittu.

Tarjouskilpailun asiakirjat
(tarjouspyynnot liitteineen).

Jarjestelman kayttdjien nimet ja
sdahkopostiosoitteet.

Hankinta-asiakirjat havitetdaan 10
vuoden kuluttua.

Sopimukset sdilytetdan sisallon mukaan
joko 10 vuotta, 50 vuotta tai pysyvasti.

Hakutekijat

Asiasanat,
diaarinumero,
lahettdja/
vastaanottaja, nimi,
viranhaltija, toimielin,
paivamaara.

Toimittajan nimi,
tuotteen/palvelun
nimi tai sisalto,
tarjouspyynnon tai
tarjouksen
jattamisaika,
sopimuksen
solmimisaika.



6.5.2021

Kirjastojen asiakasrekisteri ja
tietovaranto

1. Kirjastojarjestelma
Micromarc

Sidonnaisuusrekisteri

Sahkoinen arkisto

1. Profium Sense
sisdllénhallintajarjestelma
(séhkoinen arkisto)

Gradian kirjaston aineistotietojen
yllapitaminen, asiakkuuden hoito,
lainaustoiminnan hoito ja tilastointi.

Sidonnaisuusilmoitusten hallinta ja
julkaisu.

Aluksi padosin vain kirjanpidon seka
palkka- ja henkilostohallinnon
asiakirjojen sahkdinen arkistointi.

Jarjestelma on kayttoonottovaiheessa
vuonna 2021. Jarjestelmaan siirretaan
mydhemmin myds mm. yleishallinnon ja
opetustoiminnan asioita ja asiakirjoja.

Asiakkaista tallennetaan nimi,
syntymaaika tai henkilétunnus,
yhteystiedot, osasto tai kurssi,
kirjastokortin numero, lainausoikeuden
paattymispaiva sekd huomautustiedot.
Kaikista asiakkaista ei talleteta kaikkia
tietoja.

Asiakastietolomakkeet havitetdan heti,
kun tiedot on tallennettu
jarjestelmaan.

Oppilaitoksesta eronneiden ja
valmistuneiden tiedot poistetaan
kerran vuodessa, samoin niiden tiedot,
jotka eivat ole enaa Gradian
henkilokuntaa.

Aineistotiedot sailytetdan niin kauan,
kunnes kyseiset niteet tai nimekkeet
poistetaan kokoelmasta.

Luottamus- ja virkatehtavat,
johtotehtéavat ja luottamustoimet,
merkittava varallisuus tai muut
sidonnaisuudet.

Myynti- ja ostoreskontran asiakirjat,
myyntilaskut, ostolaskut, palkan
madraytymisen ja palkanmaksun
asiakirjat, taloushallinnon raportit,
henkil6sto- ja palkkahallinnon
(viranhaltijoiden tekemat) paatokset.

Kirjanpidon asiakirjat havitetaan
yleensa 10 vuoden tai 15 vuoden

Nimi, nimeke.

Nimi, toimielin.

Nimi, henkil6tunnus,
henkilbnumero,
paivamaara,
palkanmaksukausi,
laskun numero.



Henkil6sto- ja
palkkahallinto

Henkildstohallinnon rekisteri ja
tietovaranto

1.

Hankehallinta ja
tyOajanseuranta
Reportronic
Henkilostonohjausjarjestel
ma Populus

Lomien ja cv-tietojen
tallennusjarjestelma HRM
Palkka- ja
henkilostéhallinnon
tallennusjarjestelma
webTallennus

TEM-
matkanhallintajarjestelma

Luottamushenkilorekisteri

1.
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Henkildstonohjausjarjestel
ma Populus

Gradian henkilostohallintoon ja palkan-
ja palkkioiden maksuun liittyvien
asioiden hallinnointi.

Luottamustoimen hoitaminen,
luottamushenkilopalkkioiden maksatus,
tiedottamisen ja paatoksenteon
apuvaline, virka- ja tydehtosopimus-
seka yhteystoiminta-asioiden
hoitaminen.

kuluttua. Tilinpaatdsasiakirjat
sailytetaan pysyvasti.

Palkkahallinnon asiakirjoista palkka- ja

palkkiokortit havitetaan 50 vuoden
kuluttua. Muut palkka-asiakirjat

havitetddn paaosin 10 vuoden kuluttua.

Henkilén nimi, syntymaaika,
henkil6tunnus, osoite, tehtavanimike,
palvelussuhteen alkamis- ja
paattymisajankohta, tydaikamuoto,
tehtavapalkka, kokemuslisa ja
mahdolliset muut lisat, tiedot
maksetuista palkoista sekda matka- ja
kulukorvauksista, pankkitilitiedot,
veroprosentti ja tieto mahdollisesta
ammattiyhdistykseen kuulumisesta,
tyontekijan loma- ja muut
poissaolotiedot.

Rekisterissa on henkilon perustiedot,
yhteystiedot, kotikunta,
palvelussuhdetiedot, pankkitiedot,
verotustiedot, puoluetiedot seka
maksetut palkkiot.

Nimi, henkilétunnus,
henkilbnumero,
tehtdvanimike,
kustannuspaikka/
tyoyksikko, esimies,
paivamaara.

Nimi, toimielin,
toimielinkausi
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Siviilipalvelusrekisteri

1. Valtakunnallinen SivariWeb
2. Omasivari-palvelu
3. Paperiarkisto

Tyonhakijatietokanta

Siviilipalvelun jarjestaminen Gradian
toimipisteissa.

Palveluun rekisterdityneiden
kuntaorganisaatioiden henkiloston

Perustiedot ja luottamushenkilokautta
koskevat sdilytetdaan pysyvasti.
Palkkiotiedot havitetdaan 50 vuoden
jalkeen.

Palveluspaikalla on
siviilipalveluskeskuksen kanssa tehty
palveluspaikkasopimus,
siviilipalvelustodistuskortti ja

ladkarintarkastuskortti eli terveyskortti.

Siviilipalvelustodistuskorttiin merkitdan
siviilipalvelusmiehen perustiedot,
valokuva, tyotehtavat ja palveluksen
alkamisaika. Kortti tulee korvautumaan
Omasivari-palvelusta saatavalla
sahkoisella siviilipalvelustodistuksella.

Kansallisessa SivariWebissa on lisaksi
siviilipalvelusmiehen
perushenkildtiedot, palveluspaikan
tiedot, tehtavan tiedot, palvelusaika,
mahdolliset vapautukset, matkat,
erilaiset poissaolot seka kotiutusaika.

Mahdolliset palveluspaikkaan jaavat
siviilipalvelustodistuskorttien kopiot
havitetdadn 10 vuoden kuluttua
palveluksen paattymisesta.
Laakarintarkastuskortit palautetaan
Siivilipalveluskeskukseen heti
siviilipalveluksen paatyttya, eika siita
oteta kopiota.

Rekrytointijarjestelmaan tallentuvat
tyonhakijan itse tallentamat tiedot

Nimi, toimipiste,
palvelusaika.

Nimi.



1. Kuntarekry-
rekrytointijarjestelma

Taloushallinto

Taloushallinnon palvelujen rekisteri

ja tietovaranto

1. Kassajdrjestelma Ceepos

2. Ostolaskujen kasittely- ja
arkistointiohjelma Basware
InvoiceReady
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rekrytointi. Kuntarekry on Gradian
ensisijaisesti kayttama ulkoinen
rekrytointikanava, jonka kautta
tyonhakijat voivat hakea Gradiassa
avoinna olevia tydpaikkoja.

Gradian kirjanpidon, osto- ja
myyntilaskujen ja maksuliikenteen
hoitaminen ja palkkakirjanpito seka
tilinpaatoksen jarjestaminen.

Ostoreskontran toimittajarekisterin
tarkoitus on ylldpitaa tavaroiden ja
palvelujen toimittajien nimi-, osoite ja

esim: nimi, yhteystiedot, tyokokemus,
suoritetut tutkinnon, lisa- ja
taydennyskoulutus, osaamiset,
hakemus tehtavaan vapaa tekstikentts,
kunnat, organisaatiot ja tehtavaalueet,
joihin tyénhakija ilmoittaa
kiinnostuksensa mahdollinen hakijan
liittama liitetiedosto, tydnhakijan
maarittdma hakemuksen sailytysaika.

Jokainen voi lukea itse tallettamiaan
tietoja.

Avoimeen hakupalveluun jatettyja
hakemuksia voivat lukea ja kasitelld ne
kuntatyonantajat, joihin tyonhakija on
hakemuksessaan osoittanut
kiinnostuksensa, ja joilla on oikeus
lukea ja kasitella avoimia hakemuksia.

Tiedot havitetdan jarjestelmasta
paaosin viimeistdan kahden vuoden
kuluttua.

Myyntireskontra, myyntilaskut,
ostoreskontra, ostolaskut, kirjanpidon
tositteet, kirjanpitokirjat, kirjanpidon
raportit, tilinpaatosasiakirjat.

Kirjanpidon asiakirjat havitetdaan
padosin 10-15 vuoden kuluttua.

Nimi, asiakasnumero,
y-tunnus tai
henkilétunnus,
paivamaara,
tositenumero.



3. Taloushallinnon jarjestelma
Aditro Intime Plus

Tietohallinto
Kayttajahallintarekisteri

1. IDM-
kayttajahallintarekisteri

2. Active Directory (AD)

3. Azure AD
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pankkitilitietoja ostolaskujen seka
ostovelkojen seurantaa ja maksatusta
varten.

Myyntireskontran asiakasrekisterin
tarkoitus on yllapitaa asiakkaiden nimi-
ja osoitetietoja myyntilaskutusta seka
saatavien seurantaa ja perintaa varten.

Asiakkaista ja toimittajista rekisterdidaan
vain laskutuksen, kirjanpidon ja perinnan
kannalta tarpeelliset tiedot.

Henkilokunnan ja opiskelijoiden
kayttajatunnusten ja kdyttooikeuksien
hallinta.

Active Directory on Microsoftin
Windows-toimialueen kayttajatietokanta
ja hakemistopalvelu, joka sisaltda tietoa
kayttajista, tietokoneista ja verkon
resursseista. Jarjestelmassa tehdaan
tietojarjestelman kayttdjatunnusten
yllapito seka kadyttajan tunnistaminen
sisdisessd tietoverkossa.
Kayttajahakemistoa ja sen tietoja
kdytetaan padsynhallinnassa Gradian
verkkoon ja sen tarjoamiin palveluihin.
Naiden lisaksi kayttajatietoja valitetdan
niihin ulkoisiin jarjestelmiin, jotka
kayttavat kayttajatunnistuksessa Gradian
kayttdjahakemistoa (mm. Office 365).

Tilinpaatosaineisto sailytetdaan
pysyvasti.

Sahkopostitunnukset ja roolitukset
seka tietoverkon ja tietojarjestelmien
kayttooikeusryhmien hallinta ja
kadyttooikeudet.

Tiedot vieddan IDM-palvelusta AD:lle ja
synkronoidaan Microsoft 365 -
pilvipalveluun.

Henkilotiedot poistetaan vuosittain
palvelussuhteen tai opiskelun
paatyttya.

Nimi, kayttajatunnus,
henkilbnumero,
tehtavanimike,
tyoyhteystiedot,
toimintayksikko,
esimies.



Kiinteistohallint
a
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Tapahtumahallintarekisteri eli
lokirekisteri ja analysointi

1. Azure Sentinel

Tietohallintoratkaisujen rekisteri

1.

Efecte

Kiinteistdjen kameravalvonnan
rekisteri ja tietovaranto

1.

Kameravalvontajarjestelma
Mirasys

Keskitetty tietojarjestelmien
tapahtumalokien hallinta.

Laitteiden ja tietojarjestelmien hallinta ja

luettelointi. Rekisteria tarvitaan
tietoverkon laiteseurantaan.

Efecte sisaltaa kaksi varsinaista
osarekisteria eli laiterekisterin ja
tukipyyntoéjen rekisterin seka
henkilotietojen rekisterin.

Henkilotietoja tarvitaan tukipyynnon ja
laitetietojen kohdentamiseen oikealle
henkilolle.

Jarjestelma, jonka avulla valvotaan
Gradian kiinteistdja omaisuuden
turvallisuuden parantamiseksi ja
ilkivallan ehkdisemiseksi.

Microsoft 365 -palvelujen tapahtumien
kirjausketju (ns. audit trail logi) ja
lokitietojen analysointi.

Lokitiedot havitetdaan yleensa
viimeistaan kahden vuoden kuluttua.

Laitetiedoista koneen nimi, ip- ja mac-
osoite, koneen tekniset tiedot seka
asennetut ohjelmistot.

Tukipyynnoista pyytdjan nimi ja
tyoyhteystiedot, pyynnon aihe ja
kuvaus, pyynnon aktivointi- ja
suoritusaika.

Henkildistd nimi, kayttajatunnus,
tyoyhteystiedot, yksikko tai toimipiste,
tehtavanimike, kustannuspaikka ja
henkilbnumero.

Laitetietoja pdivitetdan jatkuvasti.
Tukipyyntorekisterista poistetaan noin
viisi vuotta vanhemmat tiedot.

Videomateriaali, josta henkilot voivat
olla tunnistettavissa.

Nauhoitteet havitetaan 2-3 viikon
kuluttua, jonka jalkeen niiden paalle
nauhoitetaan automaattisesti uutta
kuvaa.

Kayttajatunnus,
laitteen tunnus,
paivamaara,
kellonaika.

Laitteen nimi, laitteen
kayttajan nimi,
tukipyynnon tekijan
nimi, tukipyynnon
tekoaika.

Kiinteiston osoite,
paivamaara,
kellonaika.



Kiinteistdjen lukituksen ja Kiinteistojen kulunvalvonta seka Avaintiedot, avainten hallintatiedot, Henkilon nimi,

kulunvalvonnan rekisteri lukitusten hallinta. kulkuoikeuksien hallinta- ja kiinteiston osoite,
. . . valvontatiedot. paivamaara,
1. Lukitushallintajarjestelma .
. . kellonaika.
Abloy KeyControl Manuaaliavaimista ei tallennu
2. Lukitushallintajarjestelma kulkutietoja.
iLOQ Avaintiedot poistet I 3
o vaintiedot poistetaan yleensa
3. Rikosilmoitin- ja e P . . y
- . viimeistdan vuosi avaimen palautuksen
kulunvalvontajarjestelma 1k
. n.
Esmikko Jalkee
Esmikon lukitus- ja kulunvalvontatiedot
poistuvat 400 pdivan jalkeen (arvoa on
mahdollista muuttaa).
Opetus- ja
koulutustoimint
a
Asuntolarekisteri Opiskelijahuollon ja majoitustoiminnan Asuntolan asukkaiden Nimi, henkil6tunnus,
jarjestaminen. henkilotietokortit eli asumisoikeusaika

asuntolasopimukset, valvonta- ja
raporttikansiot, Primus-
opintohallintojarjestelman Asuntola-
valilehden sekd muut vastaavat
asiakirjat. Rekisteri sisdltaa nimen,
alaikdisten huoltajan nimen,
henkil6tunnuksen, puhelinnumerot,
kotipaikan, asuntolan solun ja huoneen
numeron, huoneeseen muuttopaivan ja
huoneesta lahtopaivan, kulkukortin
numeron seka luovutus- ja
palautuspaivan, oikeuden asuntolasta
poistumiseen klo 22.00 jalkeen seka
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Opetustoiminnan asiakasrekisteri

1.

Autoalan
asiakastietojarjestelma
Hius- ja kauneusalan
asiakastietojarjestelma
Hyvinvointipalveluiden
asiakastietojarjestelma
Diarium

Rakennusalan
asiakastietojarjestelma
Sosiaali- ja terveysalan
opintoihin liittyva
asiakastietojarjestelma
Effica

Opiskeluhuoltorekisteri

Gradian toimipisteissa suoritettavien eri
alojen kaytannon tyoharjoitteluun
liittyvien asiakastoiden ja laskutuksen
hoitaminen ja seuraaminen.

Oppilas- ja opiskelijahuoltolain
mukaisten, monialaiseen
yksilokohtaiseen opiskeluhuoltoon
liittyvien asiakirjojen laatiminen,
yllapitdminen ja tallentaminen.

oikeuden viikonloppuvapaaseen,
osallistuminen iltapdivatoimintaan seka
madrdaikaiset erottamiset.

Opintohallintojarjestelmaan syotetyt
tiedot sailytetdaan pysyvasti. Paperilla
olevat tiedot havitetaan
asumisoikeuden paatyttya.

Matkustajakortit havitetaan kahden
vuoden kuluttua.

Nimi, syntymadaika, yhteystiedot, Asiakkaan nimi,
asiakastyon pohjatiedot, asiakastyona harjoittelutyon ala,
tehdyt toimenpiteet, laskutustiedot. aika, auton

rekisterinumero,
kiinteiston osoite,
paivamaara.

Opiskelijahuoltokertomukseen Nimi.
kirjataan opiskelijan ja huoltajan perus-

ja yhteystiedot, opiskeluhuoltoasian

aihe ja vireille panija, tilanteen

selvittamisen aikana toteutetut toimet

ja tehdyt paatokset ja paatosten
toteuttamissuunnitelmat seka



toteuttamisesta ja seurannasta
vastaavat tahot.

Perusopetuksen, lukiokoulutuksen  Opintohallintorekisteri. Opiskelija-, Opiskelijoista tallennetaan henkil6- ja Nimi, henkilétunnus,
ja ammatillisen koulutuksen opettaja- ja henkilostotietojen, yhteystiedot, alaikdisten huoltajien oppilaitos,
opiskelijarekisteri ja tietovaranto opetuksen jarjestamisen, arvioinnin, henkil6- ja yhteystiedot, opiskelijan opiskeluala,

) o . tyojarjestyksen ja kurssitarjottimen seka  tulokoulu, asuntolatiedot, oppilaitos-, opiskeluaika.

1. Opintohallintojarjestelma L s . . . . -
i ) kodin ja koulun vélisen tiedottamisen ryhma- ja luokkatiedot, kurssivalinnat,
Primus/ Wilma L . . .
hallinnointi. opintosuoritukset, arvosanatiedot,

2. Opetusjarjestelyiden
suunnitteluohjelma Kurre

3. Valtakunnallinen KOSKI-
palvelu perusopetuksen,
ammatillisen koulutuksen
ja lukiokoulutuksen
suoritus- ja
tutkintotiedoista

poissaolot, luki- ja matematiikkatestien
tulokset, tieto siirtamisesta
erityisopetukseen, henkilokohtaiset
opetussuunnitelmat, henkilokohtaisen
opetuksen jarjestamista koskevat
suunnitelmat ja seurantatiedot,
tyossdaoppimista kokevat tiedot,
ylioppilaskirjoituksia koskevat tiedot,
tutkintotiedot, opintoihin liittyvat
laskutustiedot, eroamisten ja
keskeyttamisten syyt.

Opettajista tallennetaan henkilo- ja
yhteystiedot.

Opiskelijoiden perustiedot seka
suoritus- ja tutkintotiedot sdilytetdaan
pysyvasti.

Yksittdisten opiskelijoiden opiskelun
suunnitteluun liittyvat asiakirjat
havitetddn 10 vuotta opiskelun
paattymisesta.

Lukujarjestykset havitetaan kahden
vuoden kuluttua.
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