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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste

Henkildtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §
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3. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa
asioissa

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

5. Rekisterin tietosisalto

Laatimispvm: 16.11.2007,
paivitetty 16.5.2017

Infoweb -www-pohjainen informaatiojarjestelmaalusta
(ent. SevenWeb-ohjelma)

Jyvéskylan koulutuskuntayhtyma
Kéyntiosoite: Viitaniementie 1 A, 40720 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 472, 40101 Jyvéaskyla

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyman johto
Talous- ja hallintojohtaja Pekka Pirinen (toiminnallinen
vastuu/Kieltaytymisasiat)

p. 040 341 5101 pekka.pirinen@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyman johto
Tiedottaja Elisa Airasvirta (toiminnallinen vastuu ja péa-
kayttdja)

p. 040 341 5460 elisa.airasvirta@jao.fi

Rekisterin pitdmisen peruste:

- Henkil6tietolain 8 §:n mukaiset yleiset edellytykset

- Julkisuuslaki 621/1999 (mm. avoimmuusperiaate)

- Kuntalaki 365/1995 (mm. tiedottamisvelvollisuus)

- Asetus ammatillisesta koulutuksesta 811/1998 (mm.
tiedottamisvelvollisuus)

Rekisterin kdyttotarkoitus:

Ohjelmalla luodaan ja yllapidetaan kuntayhtyman internet-
ja intranetsivuja. Jarjestelmé siséltdmia henkilGtietoja ovat
mm. luottamushenkil6luettelot ja linkki henkilékunnan
puhelinluetteloon.

Rekisteri siséltéa vain julkisia tietoja.

Internetissé olevia julkisia tietoja ovat mm.:

- kuntayhtymén perustiedot

- toimielinten esityslistat ja poytakirjat

- koulutusyksikkojé koskevat perustiedot

- koulutusten perustiedot

- hankkeiden perustiedot

- henkilékunnan yhteystiedot

- tiedotteet ja ajankohtaiset tapahtumat

- aikuisopiskelijoiden intranet-sivut internetissa (aikuis-
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6. Sadnndénmukaiset tietolahteet

7. Tietojen saédanndénmukaiset luovutuk-
set

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulko-

puolelle

9. Rekisterin yhdistaminen muihin hen-
kilorekistereihin

G

JYVASKYLAN
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

intra)
- nuorisopuolen opiskelijoiden intranet-sivut internetis-
sé (v. 2008 alusta lahtien)

Intranetissé olevia julkisia tietoja ovat mm.:
- yleis-, talous-, henkilOsto- ja tietohallinnon sek& ope-
tustoiminnan ohjeet, sdannat ja raportit
- sahkoiset lomakkeet
- linkit web-pohjaisiin ohjelmiin
- toimielinten poytékirjat
- viranhaltijapaatokset
- Saapunut posti
- henkilokunnan yhteystiedot
- yksikkdjen uutiset

Toimielinhenkildiden luettelot sisdltavat 1ahinnd ko. henki-
I6iden nimet, virkanimikkeet, yksikot ja mahdollisesti yh-
teystiedot (puhelinnumerot ja sahkopostiosoitteet).

Henkilokunnan puhelinluettelot siséltavét henkildiden ni-
met, yksikot, yksikén postiosoitteet, virkanimikkeet, puhe-
lin- ja faksinumerot ja séhkdpostiosoitteet.

Yksikkojen sivujen yllapitajiksi maaratyt henkilot syottavat
sivujen uudet tiedot ja muutokset jarjestelmaan.

Yllapitdjatietoja paivittdd paakayttaja (uusien kayttajatieto-
jen luonti ja oikeuksien antaminen).

Puhelinluettelotiedot pdivitetddn puhelinyhdyshenkilGiden
toimesta infowebiin ja sieltd muutokset lahetetddn Telian
yll&pitamén Merex —puhelinvaihteen informaatiojérjestel-
méaan. Kuntayhtyman henkilokunta voi tehda omia tieto-
jaan koskevia tdydennyksid ja muutoksia luetteloon web-
lomakkeen kautta.

Tietojen keradminen perustuu Henkilétietolain 8 8:n mu-
kaisiin yleisiin edellytyksiin, julkisuus- ja kuntalakiin sek&
asetukseen ammatillisesta koulutuksesta

Ei saanndnmukaisia luovutuksia.

Ei muuta tietojen siirtoa EU:n tai ETA:n ulkopuolelle kuin
se ettd sivut nakyvat yleisessa tietoverkossa.

Jarjestelmé&é ei yhdistetda muihin rekistereihin.
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10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus
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Jarjestelmén palvelimet sdilytetddn lukituissa tiloissa. Jar-
jestelméaan on paasy vain suojatulla verkkoyhteydella. Jar-
jestelmén kaytto vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen
ja salasanan. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessé
pois ko. tehtavista.

Tietojen salassa pidosta on sadnndkset ammatillisesta kou-
lutuksesta annetun lain 42 §:ssd sek& viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta annetun lain 24 8:ss&. Salassa pidet-
tavien ja henkilGtietolain 11 §:ssé lueteltujen arkaluonteis-
ten tietojen suojaamiseen kiinnitetddn erityistd huomiota.
Rekisteritiedot ovat julkisia.

A. Manuaalinen aineisto

Sivuista ja ulkoasussa tai siséllossa tapahtuvista merkitta-
vistd muutoksista otetaan paperitulosteet pysyvaa sailytysta
varten. Ndmé& arkistotulosteet séilytetddn kuntayhtyman
keskusarkistossa, jonne on péasy ainoastaan keskusarkis-
tonhoitajalla ja tdméan varahenkil6illa

B. ATK:lle tallennetut tiedot

Varsinaisessa sivujenluontiohjelmassa olevat tiedot on suo-
jattu kuntayhtyman tyontekijan tehtavien perusteella mééri-
tellyin kéyttooikeuksin seka vaihdettavin salasanoin.

Julkaistut internet-sivut ovat kaikkien vapaasti selailtavissa
ja julkaistut intranet-sivut ovat kaikkien kuntayhtymé&n
tyontekijoiden vapaasti selattavissa. Intraan padsemiseksi
kayttéja tarvitsee kuitenkin kayttajatunnuksen ja salasanan

Rekisteriasioita hoitavia henkildita sitoo vaitiolovelvolli-
suus.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut
itsedan koskevat tiedot ja saada niista kopiot (HetiL 268).
Tarkastuspyynto tulee tehda sahkoisesti tai Kirjallisesti ja
osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle.

Tarkastusoikeuden kéayttdminen on maksutonta kerran lu-
kuvuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauk-

sessa.

a. Epaamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon
antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekiste-
roidyn terveydelle tai hoidolle tai jonkun muun oikeuk-
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12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
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sille (HetiL 278)

b. Jos tarkastusoikeus evétéan, rekisterdidylle annetaan
Kirjallinen kieltdytymistodistus

c. Rekisteroidyllda on taman jalkeen oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tieto-
suojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki

d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maa-
rdyksen rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehddén henkilokohtaisen kdynnin yhtey-
dessa tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotetta-
valla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyyntd osoitetaan:
paakayttajalle tai talous- ja hallintojohtajalle.

Tarkastusoikeudesta paattdvat talous- ja hallintojohtajalle
ja paakayttaja. Jos paakayttaja kieltdytyy antamasta tietoja
rekisterdidylle, rekisterdity tekee kirjallisen pyynnén toi-
minnan vastuuhenkildlle.

Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaes-
sa se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. paakayttéjéa.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentd& rekisterissa
olevan, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tar-
peettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkil6tiedon
oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta (HetiL
298). Rekisterdidyn tulee ottaa yhteytta rekisterinpitgjan
rekisteriasioista vastaavaan henkiloén tiedon korjaamisek-
si.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, talous- ja hallinto-
johtaja antaa Kkirjallisen kieltdytymistodistuksen rekiste-
roidylle.

a. Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuojaval-
tuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuu-
tetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitgjalle
maéarayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaes-
sa tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyyntd tehd&an suullisesti tai kirjallisesti
paakayttajalle ja kirjallisesti talous- ja hallintojohtajalle, jos
paakayttaja kieltaytyy tiedon korjaamisesta.
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13. Rekisterdidyn kielto-oikeus ja muut
henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oi-
keudet

14. Rekisterdidyn informointi
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Rekisteroidylld on oikeus kieltad rekisterinpitdjéda kaytta-
maésta hanté kasittelevia tietoja viestinnassaan. Kielto tulee
tehda sahkaisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteriasioista
vastaavalle henkildlle.

Rekisteristd ei luovuteta ilman rekister6idyn suostumusta
henkil6tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipide-
tutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta varten.

Rekisteriseloste on néhtdvissa Jyvaskylan koulutuskun-
tayhtyman internet- ja intranet-sivuilla.

Pdivitetty 16.11.2007 (TM & EM), 26.5.2010 TM, 4.11.2013 TM, 11.5.2017 Liisa Lahtinen, 16.5.2017 Elisa Airasvirta.
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