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Tietosuojaseloste ja rekisterdidyn informointi

Tama seloste on osa EU:n tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Jyvaskylan
koulutuskuntayhtyma kuvaa tdssa ja muissa toiminto- ja rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissaan henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat keskeiset tiedot. Tama asiakirja tarkistetaan ja pdivitetaan tarvittaessa.

A. Rekisterin nimi

B. Rekisterinpitdja

C. Rekisterista vastaava viranhaltija,
tehtavanimike ja yhteystiedot

D. Rekisterin yhteyshenkilo,
tehtavanimike ja yhteystiedot

E. Koulutuskuntayhtyman
tietosuojavastaavan yhteystiedot

F. Mika on henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Laatimispaiva: 23.3.2020
KuntaToimisto-asianhallintajarjestelma

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma
Kayntiosoite: Viitaniementie 1 A, 40720 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 472, 40101 Jyvaskyla

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma
Kuntayhtyman johtaja Vesa Saarikoski (toiminnallinen vastuu)
p. 040 341 5100, vesa.saarikoski@gradia.fi

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, Johtamisen tukipalvelut
Asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja Myllyla (paakayttaja)
p. 040 341 5114, tarja.myllyla@gradia.fi

Tietosuojavastaava tukee rekisterinpitdjaa tietosuojan
toteuttamisessa, tukee rekisteroityja heidan oikeuksiensa
toteuttamisessa seka tekee yhteistyotd viranomaisten kanssa.

Tietosuojavastaavana toimii asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja
Myllyla:

Sahkoposti: tietosuojavastaava@gradia.fi

Puhelin: 040 3415114

A Mika on rekisterin kayttotarkoitus:

KuntaToimisto-jarjestelmaa kaytetaan asioiden sdhkoiseen
valmisteluun, paatoksentekoon, tiedottamiseen,
taytantdoonpanoon seka kasittelyn seurantaan ja sahkdiseen
arkistointiin liittyviin tehtaviin. Asioita ei kuitenkaan arkistoida
viela pysyvasti yksinomaan sdahkoisessd muodossa (paitsi
poytakirjat syksysta 2016 alkaen).

Jarjestelma sisaltaa siihen laadittujen asiakirjojen (mm.
poytakirjat, viranhaltijapaatokset) lisaksi tiedot mm. asioiden,
asiakirjojen ja paatosten vireilletulo-, lahettamis-, saapumis-,
toimenpide-, paatos- ja tiedoksiantopaivamaarista, maaraajoista,
asialuokituksesta ja kasittelijoista.
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B Onko rekisteri viranomaistoiminnan rekisteri:

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
Rekisteri ei ole julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan
rekisteri

C Kaytetadnko rekisterin tietoja automatisoituihin
yksittdispaatoksiin, profilointi mukaan lukien

Ei kayteta

G. Mihin henkil6tietojen 1/ Rekister6idyn suostumukseen Ei
lainmukaisuus perustuu
Milloin ja miten suostumus annetaan:
- ei anneta

2/ Sopimuksen tdytanté6npanoon Ei

3/ Lakisaateiseen velvoitteeseen (mm. tybnantajavelvoitteet,
opintohallinto) Kylla

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- Kuntalaki, tiedotusvelvollisuus (410 / 2015)
- Hallintolaki 434 / 2003)
- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679 / 2016)
- Julkisuuslaki, salassapidon perusteet (621 / 1999)
- Julkisuusasetus (1030 / 1999)

4/ Yleiseen etuun tai julkisen tehtdvan hoitamiseen (mm.
henkilostoasiat, tutkimus, tilastointi, arkistointi) Ei

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei
H. Rekisterissa olevat henkiltiedot KuntaToimisto-jarjestelman osiot ja tietosisalto:

Postiluettelo

Saapuneiden kirjeiden perustiedot luettelomuodossa
(saapumispaiva, laatimispaiva, lahettdja, sisallonkuvaus, jakelu) ja
suurin osa saapuneista kirjeista skannattuna. Salassa pidettavia
tietoja sisaltavia kirjeita ei skannata, eika julkaista intranetissa.

Diaari eli asiarekisteri

Merkittavien seurattavien asioiden/kirjeiden perustiedot
(saapumispaiva, laatimispaiva, lahettdja, sisallonkuvaus) ja suurin
osa diarioiduista kirjeista skannattuna.
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Liitteidenhallinta
Asiakirjojen skannaus ja sahkdinen tallentaminen tapahtuu tdméan
osion kautta — osio sindllaan ei sisalla tietoja.

Esityslista-poytakirja -jarjestelma (EPJ)

Toimielinten (valtuusto, hallitus, tarkastuslautakunta,
nayttotoimikunnat, johtokunnat, sora-toimielin) esityslistat,
poytdkirjat liitteineen ja poytakirjanotteet.

Salassa pidettavia tietoja sisaltavia asiakohtia ei julkaista
intranetissa tai www-sivuilla. Www-sivuilta esityslistat poistetaan
2 kk jalkeen ja poytakirjat 2 vuoden jalkeen.

Viranhaltijan paatossovellus (VIPS)

Paattajien paatospoytakirjat, joihin on merkitty asiaotsikko,
selostus asiasta, paatos ja perusteet seka jakelu. Sovellus ei sisalla
kuin muutamia liitteitd, eikd suurta osaa henkiléstohallinnon
paatoksistd vuoden 2006-2007 jalkeen (sij. webTallennuksessa).

Salassa pidettavia tietoja ei merkita intranetissa tai www-sivuilla
julkaistavaan paatokseen, vaan nama ovat tulostetun,
allekirjoitetun ja arkistoidun paatéksen paperiliitteissa.

Raportointi

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

Tyopoydanhallinta (TPH)

Sahkoinen tyopoyta: asioiden valmistelu, lausunnolle ja paa-
tettavaksi [dhettaminen. Sisaltda padosin samoja tietoja kuin
Esitysta-poytdkirja -sovellus.

Paatosarkisto

Toimielinten (valtuusto, hallitus, johtokunnat,
tarkastuslautakunta, nayttdétoimikunnat, sora-toimielin)
paatospoytakirjat, viranhaltijapdatokset ja arkistoidut
poytakirjanotteet.

Arkki-arkistonhallintaohjelma
Arkistonmuodostussuunnitelma ja osa arkistohakemistoista. Ei
sisalla henkilotietoja, eika salassa pidettavia tietoja. Asiat
julkaistaan intranetissa.

Web-julkaisut intranettiin ja www-sivuille mm. poytakirjoista ja
viranhaltijapaatoksista.

Yllapitosovellus
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I. Mitka ovat rekisterin
sdannonmukaiset tietoldhteet

J.  Mika on tiedon sailytysaika tai
sailytysajan peruste

K. Luovutetaanko tietoja
sadnnonmukaisesti

L. Siirretdanko tietoja kolmanteen
maahan tai EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

M. Mitka ovat tietojen suojaamisen
periaatteet

7.1.2020

Kayttdjien nimi-, titteli- ja yksikkotiedot, kayttdjatunnukset ja
kayttooikeudet. Yllapitosovelluksen tietojen kaytto- ja
katseluoikeudet vain paakayttajilla.

Tietoja syntyy paatoksenteon yhteydessa ja niita syotetdaan myos
mm. saapuneista ja lahteneistd asiakirjoista seka organisaation
sisalla syntyneistd asiakirjoista. Asiakirjojen lahett3jia ja
vastaanottajia ovat mm. yksityiset henkilot, yhteisot ja eri
viranomaiset.

Tietoja syottavat johdon sihteerit, valmistelijat, kasittelijat,
paatoksentekijat ja padkayttajat.

Tietojen kerddamisen perusteena on mm. kuntalaki.

Tiedot sdilytetdan jarjestelmassa niin kauan, kun jarjestelma on
kaytossa. Jarjestelma sisaltaa paljon tietoa, joka on maaratty
Kansallisarkiston paatoksella pysyvasti sailytettavaksi (mm.
toimielinten poytakirjat, osa saapuneista kirjeistd, diaarit).

Www-sivuilla julkaistut viranhaltijapaatokset poistetaan kahden
kuukauden ja poytakirjat kahden vuoden kuluttua julkaisusta.
Www-sivujen sdilytysajat ovat Kuntaliiton suosituksen mukaisia.

Luottamuselinten paatoksistad ilmoitetaan asianosaisille ja
poytakirjat pidetaan nahtavilla www-sivuilla hallintosdanndssa
maaratylla tavalla.

Luottamushenkildiden oikeudesta tietojen saantiin sdddetadan
kuntalaissa, samoin tilintarkastajien ja tarkastuslautakunnan
vastaavasta oikeudesta.

Lisdksi voimassa on julkisuuslain (621/1999) mukainen
julkisuusolettama, ellei mainitun lain nojalla tietojen saantia ole
rajoitettu.

Tietoja ei siirretd kolmansiin maihin.
Jos siirretaan, niin minne:
Henkilotietoja kasittelevia henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettdvien ja tietosuoja-asetuksessa mainittujen
erityisten henkil6tietoryhmien (ent. salassa pidettavien tietojen)
suojaamiseen kiinnitetdan erityistd huomiota. Tietojen salassa
pidosta on sdaanndkset mm. ammatillisesta koulutuksesta
annetun lain 42. pykaladssa, lukiolain 32. pykalassa seka
julkisuuslain 24. pykalassa.

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
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N. Rekisterdidyn oikeudet
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Esityslistat ja poytakirjat seka viranhaltijapaatokset ja ndiden
liitteet saattavat sisaltaa julkisuuslain 24 §:n mukaan salassa
pidettavaa tietoa.

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen

Manuaalinen aineisto sadilytetdan paaasiallisesti kahden lukon
takana: lukollisessa huoneessa lukollisessa kaapissa. Tama koskee
erityisesti mahdollisesti salassa pidettavia tietoja sisaltavia
asiakirjaryhmia.

Alkuperadiset ja allekirjoitetut poytakirjat seka
viranhaltijapaatokset, mahdollisesti salaisine liitteineen,
sailytetaan [ahi- tai paatearkistossa. Naihin tiloihin on paasy vain
muutamilla, paasya tyossaan tarvitsevilla henkildilla.

B Sdahkoiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen
Jarjestelman palvelimet sailytetdaan lukituissa tiloissa.
Jarjestelmaan on paasy vain suojatulla verkkoyhteydella.

KuntaToimiston ja sen eri osioiden kaytto edellyttaa
henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja salasanaa, jotka paakayttajat
antavat eri hakemuksesta. Ohjelman kayttdjatunnuksia
annettaessa voidaan maarittaa kullekin kayttajalle tyontekijan
tehtdvien perusteella maaritellyt kdyttdoikeudet, jolloin salaiset
tiedot ndkyvat mahdollisimman harvoilla.

KuntaToimistoon syotettyjen asioiden julkisuuusaste voidaan
maarittaa jo uutta asiaa avattaessa. Salassa pidettavia tietoja ei
julkaista intranetissa tai www-sivuilla. Muut kuin salassa
pidettavat poytakirjat, viranhaltijapaatokset ilman liitteita, diaari,
postiluettelo ja arkistonmuodostussuunnitelma julkaistaan
ajantasaisesti kuntayhtyman sisdisessa intranetissa ja esityslistat,
poytakirjat ja tietyt viranhaltijapaatokset myos internetissa.

Kayttooikeuden paattyvat henkilon siirtyessa pois ko. tehtavista.

Rekisterdidyn henkildllisyys varmistetaan ennen rekisterdidyn
oikeuksien toteuttamista.

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltdydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisteroidylle kirjallisen
kieltdaytymispaatoksen perusteluineen.

Rekisteroidyn oikeudet ovat seuraavat:

A Oikeus saada paasy tietoihin

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan

rekisteroidylla on oikeus saada paasy hanta koskeviin
henkil6tietoihin.
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Tarkastuspyynto6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle joko
www-sivuilta tulostettavan ja kuntayhtyman hallintoon
lahetettavan omakatisesti allekirjoitetun lomakkeen kautta,
kdaymalla paikan p&alla tai muuten luotettavasti varmistetulla
tavalla. Lomakkeet |0ytyvat osoitteesta:
www.gradia.fi/tietopyynnot.

Tarkastusoikeuden kdyttaminen on maksutonta kerran vuoden
aikana toteutettuna. Tarkastusoikeus toteutetaan yleensa
viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon tekemisesta.
Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.

Tiedot antaa rekisterin paakayttaja.
B Oikeus tietojen oikaisemiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 16. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan itsedan
koskevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyyntd osoitetaan
rekisterin yhteyshenkilolle.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentaa rekisterissa
olevan, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen,
tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkildtiedon
oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta ilman
aiheetonta viivytysta.

Tiedon korjaamispyynt6 tehdaan suullisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkilolle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkil® kieltaytyy tiedon korjaamisesta.

C Oikeus tietojen poistamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 17. artiklan mukaan
rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan
rekisterditya koskevat henkilotiedot ilman aiheetonta viivytysta.
Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisdateisissa rekistereissa.

D Oikeus kasittelyn rajoittamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 18. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus rajoittaa henkilotietojensa kasittelya
esim. jos rekisterdity kiistad henkilotietojen paikkansapitavyyden.
Tietyissa tapauksissa kasittely on mahdollista myds tdman

jalkeen.

E Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen
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O. Rekisterdidyn informointi ja
selosteet

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 20. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus siirtad henkilotietonsa jarjestelmasta
toiseen, edellyttden ettd kasittely perustuu suostumukseen tai
sopimukseen, ja etta se tehdddn automaattisesti. Rekisteroidylla
on my0s oikeus saada siirrettya tietonsa suoraan
rekisterinpitajalta toiselle, mikali se on teknisesti mahdollista.

Oikeutta saada siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
lakisaateisissa rekistereissa.

F Rekisterdidyn vastustamisoikeus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 21. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa kayttamasta
hanta kasittelevia tietoja mm. viestinnassaan. Kielto tulee tehda
sahkoisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteristd vastaavalle
viranhaltijalle.

Tasta rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta
henkilotietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta
varten.

G Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 77. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos han katsoo, etta
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan asetusta.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:
www-sivut: https://tietosuoja.fi/yhteystiedot
Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki

Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Jyvaskylan
koulutuskuntayhtyman www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Pdivitetty edellisen kerran: Paivitetty 19.10.2007, 26.5.2010 TM, 4.11.2013 TM, 22.2.2017 TM, 30.11.2017 TM, 22.5.2019 Tarja

Myllyla, 23.3.2020 Tarja Myllyla.
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