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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste

Henkildtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

1. Rekisterin nimi

2. Rekisterinpitaja

3. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa
asioissa

4. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus

5. Rekisterin tietosisalto

Laatimispvm: 19.10.2007,
paivitys 22.2.2017

KuntaToimisto-asianhallintajarjestelmé (KT)

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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Kuntayhtyman johtaja Vesa Saarikoski (toiminnallinen vas-
tuu)

p. 040 341 5101 vesa.saarikoski@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyméan johto,
ICT-palvelut

Asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja Myllyla (padkayttaja)
p. 040 341 5114 tarja.myllyla@jao.fi

tai

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, ICT-palvelut
It-suunnittelija Liisa Lahtinen (paakéayttaja)
p. 040 341 5116 liisa.lahtinen@jao.fi

Rekisterin pitdmisen peruste:
HenkilGtietolain (523/1999) 8 8:n mukaiset yleiset edelly-
tykset (asiakkuussuhde).

Rekisterin kdyttotarkoitus:

KuntaToimisto-jarjestelmaa kaytetddn asioiden sahkdiseen
valmisteluun, péatoksentekoon, tiedottamiseen, taytantoon-
panoon seka kasittelyn seurantaan ja séhkoiseen arkistointiin
liittyviin tehtéviin. Asioita ei kuitenkaan arkistoida pysyvés-
ti yksinomaan séhkdisessd muodossa (paitsi poytakirjat syk-
systd 2016 alkaen).

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen (mm. poy-
tékirjat, viranhaltijapaatokset) lisaksi tiedot mm. asioiden,
asiakirjojen ja péaéatosten vireilletulo-, lahettamis-, saapumis-
, toimenpide-, paatos- ja tiedoksiantopaivamaarista, maara-
ajoista, asialuokituksesta ja késittelijoista.

KuntaToimisto-jarjestelman osiot ja tietosisalto:
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Postiluettelo

Saapuneiden Kkirjeiden perustiedot luettelomuodossa (saa-
pumispéivé, laatimispdiva, lahettdja, sisallonkuvaus, jakelu)
ja suurin osa saapuneista Kirjeista skannattuna.

Salassa pidettavié tietoja siséltavia kirjeité ei skannata, eik&
julkaista intranetissa.

Diaari eli asiarekisteri

Merkittavien seurattavien asioiden/kirjeiden perustiedot
(saapumispéiva, laatimispaivéd, lahettdja, sisallonkuvaus) ja
suurin osa saapuneista kirjeista skannattuna. Aikuisopistolla
koulutussopimukset.

Liitteidenhallinta
Asiakirjojen skannaus ja sdhkdinen tallentaminen tapahtuu
tdman osion kautta — osio sinéllaan ei sisalla tietoja.

Esityslista-poytakirja -jarjestelma (EPJ)

Toimielinten (valtuusto, hallitus, tarkastuslautakunta, néyt-
tétoimikunnat, johtokunnat, sora-toimielimet) esityslistat,
poytakirjat ja poytakirjanotteet.

Salassa pidettdvia tietoja sisaltdvia asiakohtia ei julkaista
intra- tai internetissé.

Viranhaltijan paatossovellus (VIPS)

Paattajien paatospoytakirjat, joihin on merkitty asiaotsikko,
selostus asiasta, paatos ja perusteet seka jakelu. Sovellus ei
sisélla kuin muutamia liitteitd, eika suurta osaa henkilosto-
hallinnon paatoksista vuoden 2006-2007 jalkeen (sij. web-
Tallennuksessa).

Salassa pidettévid tietoja ei merkitd intranetissa julkaista-
vaan paatokseen, vaan ndma ovat tulostetun, allekirjoitetun
ja arkistoidun pé&atoksen paperiliitteissa.

Raportointi

Diaaritulosteiden, kasittelyvaihelistojen ja erilaisten Kunta-
Toimiston parametrilistausten ottaminen. Osio sinéll&an ei
sisalla tietoja, vaan se poimii raportteihin tiedot ohjelman
muista osioista.

Tyodpoydanhallinta (TPH)
Séhkaoinen tyopoyta: asioiden valmistelu, lausunnolle ja pééa-
tettdvéksi lahettdminen.

P&aatosarkisto
Toimielinten (valtuusto, hallitus, johtokunnat, tarkastuslau-
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6. Sdannénmukaiset tietolahteet

7. Tietojen sadanndénmukaiset luovutuk-
set

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ul-
kopuolelle

9. Rekisterin yhdistaminen muihin
henkilorekistereihin
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takunta, nayttétoimikunnat, sora-toimielimet) paatospoyta-
kirjat, viranhaltijapaatokset ja arkistoidut poytékirjanotteet.
EPJ:sséa ja VIPS:issa arkistoidut paatokset siirtyvat Paa-
tOsarkistoon, josta ne voidaan julkaista inter- tai intranettiin.
Salassa pidettdvia tietoja ei julkaista.

Arkki-arkistonhallintaohjelma
Arkistonmuodostussuunnitelma ja osa arkistohakemistoista.
Ei sisélld salassa pidettavia tietoja. Asiat julkaistaan intra-
netissa.

Web-julkaisut inter- ja intranettiin

Yllapito-sovellus
Henkiloston nimi-, titteli- ja yksikkdtiedot, kayttajatunnuk-
set ja kayttooikeudet. Tietojen kaytto- ja katseluoikeudet
vain paakayttajilla.

Tietoja syntyy paatoksenteon yhteydessd ja niitd syotetdén
my6s mm. saapuneista ja lahteneistd asiakirjoista seka orga-
nisaation sisalla syntyneista asiakirjoista. Asiakirjojen lahet-
t4ji& ja vastaanottajia ovat mm. yksityiset henkil6t, yhteisot ja
eri viranomaiset.

Tietoja syottavat johdon sihteerit, valmistelijat, késittelijat,
paatoksentekijat ja paakayttajat.

Tietojen kerddmisen perusteena ovat mm. henkil6tietolain
(523/1999) 88:n mukaiset yleiset edellytykset.

Ei sdéanndnmukaisia luovutuksia tai tietojen siirtoa.
Luottamuselinten paatoksista ilmoitetaan asianosaisille ja
poytakirjat pidetdan nahtavilla hallintosadnnossad maaratylla
tavalla.

Luottamushenkildiden oikeudesta tietojen saantiin saadetaan
kuntalaissa (43 8), samoin tilintarkastajien ja tarkastuslauta-
kunnan vastaavasta oikeudesta (74 8).

Voimassa julkisuuslain (621/1999) mukainen julkisuusolet-
tama, ellei mainitun lain nojalla tietojen saantia ole rajoitet-
tu.

Ei tietojen siirtoa.

Jarjestelmé&a ei yhdistetd muihin rekistereihin.

27.11.2017 KuntaToimisto-asianhallintajarjestelma 3


mailto:tarja.myllyla@jao.fi
mailto:tarja.myllyla@jao.fi

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

G

JYVASKYLAN
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

Jarjestelmén palvelimet sdilytetaan lukituissa tiloissa. Jarjes-
telmédén on péasy vain suojatulla verkkoyhteydelld. Jarjes-
telméan kayttd vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja
salasanan. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessé pois
ko. tehtévista.

Tietojen salassa pidosta on séanndkset ammatillisesta koulu-
tuksesta annetun lain 42 §:ss& seké viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 24 §:ssd. Salassa pidettavien ja
henkil6tietolain 11 8:ssd lueteltujen arkaluonteisten tietojen
suojaamiseen Kkiinnitetdan erityista huomiota.

KuntaToimisto -jarjestelman joidenkin osioiden rekisteritie-
dot saattavat siséltaa salassa pidettavia tietoja (mm. jotkin
viranhaltijapéatosten liitteet ja pdytakirjojen pykalat ja liit-
teet).

A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto sailytetdan padasiallisesti kahden lu-
kon takana: lukollisessa huoneessa lukollisessa kaapissa.
Tamaé koskee erityisesti mahdollisesti salassa pidettavia tie-
toja siséltavia asiakirjaryhmia.

Alkuperéiset ja allekirjoitetut poytakirjat, mahdollisesti sa-
laisine liitteineen, sdilytetddn joko kassakaapissa tai myo-
hemmassé vaiheessa lahi- tai paatearkistossa. Néihin tiloihin
on paasy vain muutamilla, padsya tyossaan tarvitsevilla
henkil6illa.

Viranhaltijapaatokset liitteineen séilytetdan vahintéan lukol-
lisessa huoneessa, mutta yleensd myos lukollisessa kaapissa.

B. ATK:lle tallennetut tiedot

KuntaToimiston ja sen eri osioiden kaytté edellyttdd henki-
Iokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa, jotka paakayttajat
antavat eri hakemuksesta. Ohjelman kayttajatunnuksia an-
nettaessa voidaan maarittaa kullekin kayttajalle tyontekijan
tehtdvien perusteella maaritellyt k&yttdoikeudet, jolloin sa-
laiset tiedot nédkyvét mahdollisimman harvoilla.

KuntaToimistoon syoétettyjen asioiden julkisuuusaste voi-
daan mé&arittdd jo uutta asiaa avattaessa. Salassa pidettavia
tietoja ei julkaista inter- tai intranetissd. Muut kuin salassa
pidettdvat poytakirjat, viranhaltijapdatokset ilman liitteita,
diaari, postiluettelo ja arkistonmuodostussuunnitelma jul-
kaistaan ajantasaisesti kuntayhtyman siséisessa intranetissa
ja poytékirjat myos internetissa.

Rekisteriasioita hoitavia henkiloita sitoo vaitiolovelvolli-
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11. Tarkastusoikeus

12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
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Suus.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut
itseddn koskevat tiedot ja saada niistd kopiot (HetiL 268).
Tarkastuspyyntd tulee tehda séhkdisesti tai kirjallisesti ja
osoittaa rekisterin yhteyshenkilolle.

Tarkastusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran luku-
vuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evétd ainoastaan poikkeustapauk-

sessa.

a. Epéaamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon an-
tamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn
terveydelle tai hoidolle tai jonkun muun oikeuksille (He-
tiL 278)

b. Jos tarkastusoikeus evataan, rekisterdidylle annetaan
Kirjallinen kieltdytymistodistus

c. Rekisterdidylla on tdmén jalkeen oikeus saattaa asia tie-
tosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuoja-
valtuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki

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

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehdaan henkilokohtaisen kaynnin yhtey-
dessa tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettaval-
la tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyyntd osoitetaan: asi-
anomaiselle paakayttajalle tai toiminnan vastuuhenkildlle.

Tarkastusoikeudesta paattavat toiminnan vastuuhenkil6 ja
asianomainen paakayttaja. Jos padkayttaja kieltaytyy anta-
masta tietoja rekisteroidylle, rekisterdity tekee Kkirjallisen
pyynnon toiminnan vastuuhenkilélle.

Rekisterdidyn henkildllisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa
se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. paakayttéja.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentda rekisterissa
olevan, késittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeet-
toman, puutteellisen tai vanhentuneen henkilétiedon oma-
aloitteisesti tai rekisteroidyn vaatimuksesta (HetiL 298).
Rekisterdidyn tulee ottaa yhteyttd rekisterinpitdjan rekiste-
riasioista vastaavaan henkiloon tiedon korjaamiseksi.
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13. Rekisterdidyn kielto-oikeus ja
muut henkil6tietojen kasittelyyn liitty-
vat oikeudet

14. Rekisterdidyn informointi
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Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, toiminnan vastuu-
henkil6 antaa Kirjallisen kieltaytymistodistuksen rekiste-
roidylle.

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

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjélle
méaarayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkil6llisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa
tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyynt6 tehdaén suullisesti tai kirjallisesti asi-
anomaiselle padkayttajalle ja kirjallisesti toiminnan vastuu-
henkildlle, jos padkayttédja kieltaytyy tiedon korjaamisesta.

Rekisteroidylld on oikeus kieltdd rekisterinpitdjad kaytta-
méastd hantéd kasittelevia tietoja viestinnassaan. Kielto tulee
tehdd sahkaisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteriasioista
vastaavalle henkildlle.

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

Rekisteriseloste on nahtavissa Jyvaskylan koulutuskuntayh-
tyman internet- ja intranet-sivuilla.

Péivitetty 19.10.2007, 26.5.2010 TM, 4.11.2013 TM, 22.2.2017 TM.
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