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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste
Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja 24 § Laatimispvm: 3.8.2007,
paivitetty 21.2.2017
1. Rekisterin nimi Sopimus Pro Web -oppisopimusjarjestelma
2. Rekisterinpitaja Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma

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

3. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, Jyvaskylan op-
asioissa pisopimuskeskus
oppisopimusjohtaja Kaija Haapasaari (toiminnallinen
vastuu)
p. 040 341 5180 kaija.haapasaari@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, Jyvaskylan op-
pisopimuskeskus

johdon sihteeri Heidi Hakulinen (pa&kayttaja)

p. 040 341 5181 heidi.hakulinen@jao.fi

4. Henkildtietojen kasittelyn tarkoitus Rekisterin pitdmisen peruste:
Tietojen kerdd@minen, talletus ja kasittely perustuu

- Henkildtietolain (523/1999) 8 8§:n mukaiset ylei-
set edellytykset (asiakkuussuhde).

- Laki ammatillisesta koulutuksesta (630/98)

- Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta
(631/1998)

- Opetusministerion asetus n:0 1130/2001

Rekisterin kdyttotarkoitus:
Kaiken oppisopimustiedon hallintaan tarkoitettu jar-
jestelma:
- Opiskelijan, tydnantajan ja tietopuolisen koulu-
tuksen jarjestajien tietojen yllapito ja séilytys
- Oppisopimusta koskevien tietojen yllapito ja sdi-
lytys
- Suoritettujen tutkintotilaisuuksien kirjaaminen
- Oppisopimuksen budjetin seuranta (koulutus-
korvaukset, tietopuolisen koulutuksen kustan-
nukset, opintososiaaliset edut)
- Suunnittelussa ja tilastoinnissa tarvittavan tiedon
kerd&minen
- Opiskelun seuranta- ja arviointitiedot

5. Rekisterin tietosisalto Rekisteriin sdéhkdinen Sopimus Pro Web —ohjelma
etta paperimuodossa séilytettdvat oppisopimuksen
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henkil6aktit (henkildaktiin siséltyy oppisopimus, hen-
kilokohtainen opiskeluohjelma/ henkilokohtaistamis-
suunnitelma, muut opiskeluun liittyvat dokumentit).

Rekisteriin on talletettu seuraavat tiedot

Opiskelija:

- henkil6tiedot (nimi, henkilétunnus)

- yhteystiedot (puhelinnumero, osoite, s&éhkdposti-
osoite)

- huoltajuustiedot (nuorimman lapsen syntymavuo-
si)

- koulutuspohjatiedot

- tyduratiedot

- tilinumerot

- opintososiaalisia etuuksia koskevat tiedot

- opiskeluun vaikuttavat terveystilatiedot (vain pa-
perilla henkilaktissa)

- henkilokohtainen opiskeluohjelma/ henkilokoh-
taistamissuunnitelma

- erityisopetusta koskevat tiedot (tieto erityisopetuk-
seen siirtdmisestd seka sen perusteet — perusteet
merkitdan vain paperilla olevaan henkiltaktiin, tie-
to erityisopiskelusta myds sdhkoiseen jarjestel-
maan)

- kayttajatunnukset ja salasanat web-selaimeen

Tybnantaja

- nimi

- y-tunnus

- ennakkoperintérekisteritiedot

- yhteystiedot (puhelinnumero, osoite)

- yhteyshenkilon tiedot (nimi, puhelinnumero, séh-
kdpostiosoite)

- tyopaikkakouluttajan tiedot (nimi, puhelinnumero,
séhkdpostiosoite, koulutustiedot, tyduratiedot)

- tilinumerot

- maksettavaksi sovittu koulutuskorvaus

Tietopuolisen koulutuksen jarjestaja

- nimi

- yhteystiedot (puhelinnumero, osoite)

- yhteyshenkilon tiedot (nimi, puhelinnumero, séh-
kopostiosoite)

Oppisopimus

- oppiaika

- tutkinto/koulutus

- sisaltd

- todistukset (osallistumistodistuksen tiedot ja péi-
vamaard, tutkintotodistuksen antaja ja paivaméaara)
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6. Sdannénmukaiset tietolahteet

7. Tietojen saédnndénmukaiset luovutuk-
set

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

9. Rekisterin yhdistaminen muihin hen-
kilorekistereihin

10. Rekisterin suojauksen periaatteet
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Henkilokunta
- nimi
- yhteystiedot (puhelinnumero, sahkopostiosoite)

Oppisopimuskeskuksen henkilékunta (oppisopimus-
johtajat, koulutussihteerit ja koulutustarkastajat) syot-
taa opiskelijoilta, tydnantajalta ja tietopuolisen koulu-
tuksen jarjestdjilta saadut tiedot jarjestelmaan.

Opiskelijoiden perustiedot, koulutuspohjatiedot, tyo-
uratiedot saadaan haneltd itseltaan.

Ty0Onantajien tiedot saadaan tyonantajan edustajalta

Tietoja luovutetaan sdédnnénmukaisesti:

- Tilastokeskukselle

- Opetusministeriolle

- Opetushallitukselle

- Tyovoimatoimistoille

- Tietopuolisen koulutuksen jérjestdjille

- Opiskelijalle ja tydnantajalle (oppisopimus ja hen-
kilokohtainen opiskeluohjelma)

- Henkilokohtaisia todistuksia opiskelijoille

Ei tietojen siirtoa.
Jarjestelmé&é ei yhdistetda muihin rekistereihin.

Jarjestelmén palvelimet sdilytetdadn lukituissa tiloissa.
Jarjestelm&&n on péasy vain suojatulla verkkoyhtey-
delld. Jarjestelman kéyttd vaatii henkilokohtaisen
kayttdjatunnuksen ja salasanan. Kéyttdoikeudet paat-
tyvat henkilon siirtyessa pois ko. tehtévista.

Tietojen salassa pidosta on sdédnnokset ammatillisesta
koulutuksesta annetun lain 42 §:ss& sek& viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssa.
Salassa pidettavien ja henkilttietolain 11 §:ssé luetel-
tujen arkaluonteisten tietojen suojaamiseen kiinnite-
taan erityistd huomiota. Oppisopimusjarjestelman re-
Kisteritiedot ovat osin salassa pidettdvia tietoja (mm.
salaiseksi pyydetyt yhteystiedot, huoltajuustiedot ja
opintososiaalisia etuuksia koskevat tiedot).

A. Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sdilytetdaan lukollisessa tilassa.
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11. Tarkastusoikeus
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B. ATK:lle tallennetut tiedot

Tiedot on suojattu yksikon tydntekijan tehtavien pe-
rusteella méaaritellyin kayttdoikeuksin seka sdannolli-
sesti vaihdettavin salasanoin.

Rekisteriasioita hoitavia henkilditd sitoo vaitiolovel-
vollisuus.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallen-
netut itseddn koskevat tiedot ja saada niista kopiot
(HetiL 268). Tarkastuspyynto tulee tehd&d sahkoisesti
tai Kirjallisesti ja osoittaa rekisterin yhteyshenkilélle.

Tarkastusoikeuden kéyttdminen on maksutonta kerran
lukuvuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeusta-

pauksessa.

a. Epadmisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tie-
don antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa
rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle tai jonkun
muun oikeuksille (HetiL 278)

b. Jos tarkastusoikeus evatdan, rekisterdidylle anne-
taan kirjallinen Kieltaytymistodistus

c. Rekisteroidyllda on tdman jalkeen oikeus saattaa
asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteel-
la: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181
Helsinki

d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjélle
maarayksen rekisterdidyn tarkastusoikeuden to-
teuttamisesta

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehdaan henkilokohtaisen kaynnin
yhteydessé tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla
luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyyntd
osoitetaan: asianomaiselle padkayttajalle tai toiminnan
vastuuhenkildlle.

Tarkastusoikeudesta paattavat toiminnan vastuuhenki-
16 ja asianomainen paakéyttdja. Jos paakayttaja kiel-
tdytyy antamasta tietoja rekisterdidylle, rekisterdity
tekee kirjallisen pyynnon toiminnan vastuuhenkilélle.

Rekisterdidyn henkil6llisyydestd varmistutaan ja tar-
vittaessa se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. paékayttaja.
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12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Rekisterdidyn Kielto-oikeus ja muut
henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat oi-
keudet

14. Rekisterdidyn informointi
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Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentaa rekiste-
rissa olevan, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheelli-
sen, tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentuneen hen-
kil6tiedon oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaati-
muksesta (HetiL 298). Rekisterdidyn tulee ottaa yh-
teyttd rekisterinpitdjan rekisteriasioista vastaavaan
henkiloon tiedon korjaamiseksi.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytd&n, toiminnan
vastuuhenkil® antaa kirjallisen Kieltaytymistodistuksen
rekisterdidylle.

a. Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuo-
javaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tieto-
suojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Hel-
sinki

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpita-
jalle maarayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkil6llisyydestad varmistutaan ja tar-
vittaessa tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyynté tehd&an suullisesti tai kirjalli-
sesti asianomaiselle padkayttajalle ja kirjallisesti toi-
minnan vastuuhenkil6lle, jos paakéayttdja kieltaytyy
tiedon korjaamisesta.

Rekisteroidylld on oikeus Kkieltdad rekisterinpitajaa
kayttamasta hantd kasittelevia tietoja viestinnassaan.
Kielto tulee tehda séhkdisesti tai Kirjallisesti ja osoit-
taa rekisteriasioista vastaavalle henkil6lle.

Rekisteristd ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostu-
musta henkil6tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukutut-
Kimusta varten.

Rekisteriseloste on néhtavissd Jyvaskylan koulutus-
kuntayhtyman internet- ja intranet-sivuilla.

Péivitetty 1.9.2008, 27.5.2010, 5.8.2010 TM, 4.11.2013 HH & TM, 21.2.2017 Heidi Hakulinen & Tarja Myllyla.
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