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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 Gradia kuvaa tdssa ja muissa toiminto- ja rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissaan henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat keskeiset tiedot. Tama asiakirja tarkistetaan ja pdivitetaan tarvittaessa.

Laatimispaiva: 14.9.2021
A. Rekisterin nimi Ohjaustaverkossa.fi -neuvonta- ja ohjauspalvelu

B. Rekisterinpitdja Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
Kayntiosoite: Viitaniementie 1 A, 40720 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 472, 40101 Jyvaskyla

C. Rekisterista vastaava viranhaltija, Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
tehtavanimike ja yhteystiedot Vt. kuntayhtyman johtaja Vesa Voutilainen (toiminnallinen
vastuu)
p. 040 341 5323, vesa.voutilainen@gradia.fi

D. Rekisterin yhteyshenkilo, Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
tehtavanimike ja yhteystiedot Kehittdmisjohtaja Merja Salminen (paakayttaja)
p. 040 341 6218, merja.salminen@gradia.fi

E. Koulutuskuntayhtyman Tietosuojavastaava tukee rekisterinpitdjaa tietosuojan
tietosuojavastaavan yhteystiedot toteuttamisessa, tukee rekisteroityja heidan oikeuksiensa
toteuttamisessa seka tekee yhteistyotd viranomaisten kanssa.

Tietosuojavastaavana toimii asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja
Myllyla:

Sahkoposti: tietosuojavastaava@gradia.fi

Puhelin: 040 3415114

F. Mika on henkil6tietojen kasittelyn A Mika on rekisterin kdyttotarkoitus:
tarkoitus
Ohjaustaverkossa.fi-palvelu on tarkoitettu Gradian verkossa
tapahtuvien neuvonta- ja ohjauspalveluiden (=Palvelu)
hoitamiseen.

a. Ohjaustila: Mikali sinulle on avattu ohjaustila Palvelussa,
kasittelemme  henkilotietojasi  ohjauksen  yhteydessa.
Henkilotietojesi  kasittely on valttdamatontda pyytamasi
ohjauksen toteuttamiseksi.

Ohjaustilassa voidaan antaa monialaista ohjausta, jossa
useampi viranomainen ja/tai yleishyodyllinen organisaatio
antaa sinulle ohjausta. Henkilotietojesi jakaminen eri
viranomaisen ja/tai yleishyddyllisten organisaatioiden kesken
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monialaisessa ohjauksessa edellyttda aina suostumustasi. Voit
peruuttaa suostumuksesi Palvelussa milloin tahansa.

Ohjaustilaa voidaan kayttdd myds ryhmaohjauksiin, joissa
useammalle asiakkaalle voidaan jarjestdd koulutusta tai
tiedotusta samanaikaisesti. Ryhmadaohjauksessa ei anneta
henkilokohtaista ohjausta.

Yhteydenottopyynnot: Palvelua voidaan kayttda myos
yhteydenottolomakkeiden luomiseen Gradian
viestintdakanaviin. Henkilotietojesi kasittely on valttamatonta
yhteydenottopyyntdo6si vastaamiseksi.

Gradia  kasittelee  henkilotietoja  myods  tehtdviensa
suunnittelemiseksi, toiminnan vaikuttavuuden arvioimiseksi ja
tilastointia varten. Tadssa tapauksessa henkilotietojesi kasittely
perustuu Gradian yleiseen etuun, jonka tarkoituksena on
tukea lakisdateisten tehtavien hoitamista.

Henkilotietojasi voidaan kasitella, mikali annat ohjaustilassa
palautetta saamastasi ohjauksesta.

Ohjaustilassa annetun ohjauksen yhteydessa voidaan kayttaa
asiakkaan elaméntilanteen kartoittamisessa kysymyksia, joihin
vastataan numeroin. N&itd vastauksia voidaan kayttdaa myos
ohjauksen vaikuttavuuden arvioimisessa. Vaikuttavuuden
arvioinnissa kdytetdan ainoastaan numeroin annettuja
vastauksia ja vastauksista koostetaan tilasto, josta yksittdisen
asiakkaan vastaukset eivat ole tunnistettavissa.

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
1/ Rekisteroidyn suostumukseen Kylla

Ohjaustilaan kirjautumisen yhteydessa.

2/ Sopimuksen taytanté6npanoon Ei

3/ Lakisdateiseen velvoitteeseen (mm. tydnantajavelvoitteet,
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opintohallinto) Kylla

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- laki ammatillisesta koulutuksesta
- lukiolaki
- oppivelvollisuuslaki

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

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei
Ohjaustila

Ohjaustilan avaaminen Palvelussa edellyttdd aina sahkoista
tunnistautumista. Ohjaustilaan kirjautuessasi ja sitd kayttdessasi
voimme kasitella seuraavia henkil6tietojasi:
e Perustiedot sinusta, kuten nimi ja henkildtunnus
e Yhteystietosi, kuten sahkopostiosoite
e Tiedot, jotka annat ohjauksen yhteydessd, kuten
tiedot omasta elamantilanteestasi, ja annettu ohjaus
ja neuvonta
e Tiedot suostumuksesta ja sen peruuttamisesta
osallistuessasi monialaiseen ohjaukseen
e Palvelun kdytosta kertyvat tekniset tiedot, kuten
kirjautumistiedot
e Tiedot huoltajasta, jos olet alaikdinen
e Ohjaustilassa antamasi palaute

YIla mainittujen henkilétietojen antaminen on lahtokohtaisesti
valttdmatonta, jotta ohjaus voidaan toteuttaa Palvelussa.
Palautteen antaminen on aina vapaaehtoista, eikd ohjauksen
saaminen tai Palvelun kaytto edellyta palautteen antamista.

Ohjaustilassa kasitellyt henkilotiedot voivat sisaltaa erityisia
henkilotietoryhmia koskevia tietoja, kuten tietoja terveydesta,
rodusta, uskonnosta, poliittisista mielipiteistd, filosofisista
uskomuksista, seksuaalisista mieltymyksista tai sukupuolisesta
suuntautumisesta. Tallaisia tietoja voidaan kasitella
elamantilanteesi kartoittamisen ja ohjauksen yhteydessa, mikali
jaat ohjaustilassa téllaista tietoa. Naiden tietojen antaminen on
valttdmatonta vain siind tilanteessa, ettd ne liittyvat pyytamaasi
ohjaukseen.

Yhteydenottolomake

Yhteydenottolomakkeella ei ole tarkoitus kerdta henkil6tietoja
vaan esittaa yleisia kysymyksia, jotka eivat edellyta
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henkilokohtaista ohjausta tai asiakkaan elamantilanteen
kartoitusta. Yhteydenottolomakkeelle voi kuitenkin
yhteydenotosta riippuen tallentua seuraavia henkil6tietoja:

esittamasi kysymykset ja yhteydenotot
antamasi palaute neuvonnasta
sahkopostisi johon vastaus annetaan
valitsemasi paikkakuntatieto (jos kaytossa)

Edelld mainitut tiedot ovat valttdmattomia, jotta yhteydenottosi
voidaan kasitella. Yhteydenottoasi ei kuitenkaan yhdistetda muihin
asiakastietoihisi, jotka rekisterinpitdjalle on sinusta luovutettu,
ellet sitd nimenomaisesti pyyda. Sahkopostia kdytetdaan
vastauksen antamiseen sinulle, eika vastauksen antava
organisaatio nde sdhkopostiasi missaan vaiheessa.

Pystyt antamaan palautetta neuvonnasta samalta sivulta, josta
naet sinulle ldhetetyn vastauksen yhteydenottoosi. Palautteen
antaminen on aina vapaaehdoista, eikd vastauksen saaminen
edellyta palautteen antamista.

Palautteen mittaaminen kohdistuu Gradian suorittamaan
neuvontaan yleisesi. Annetuista vastauksista koostaan tilasto,
josta sinun tai muiden asiakkaiden vastaukset eivat ole
tunnistettavissa.

Siltd osin, kun ohjaustilassa on kaytetty eldamantilanteen
kartoittamisessa kysymyksid, joihin vastataan numeroin asteikolla
0-10 (erittdin  tyytymaton —  erittdin  tyytyvdinen),
numerovastauksia kdytetddan myods ohjauksen vaikuttavuuden
mittaamisessa. Vaikuttavuuden mittaaminen kohdistuu
viranomaisen suorittamaan ohjaukseen yleisesti. Vaikuttavuuden
mittaamisen edellytyksend on, ettd vadhintdan 15 asiakasta on
vastannut kysymyksiin samassa toimipisteessd. Numeroin
annetuista vastauksista koostetaan tilasto, josta sinun tai muiden
asiakkaan vastaukset eivat ole tunnistettavissa. Tilastoa kdytetdan
kohdan lakisaateisten tarkoitusten mukaisiin tarkoituksiin.

Palvelussa kasitellyt tiedot kerdatadn suoraan palveluun yhteyden
ottaneelta henkilolta.

Yksittdiset ohjaustilat pysyvat aktiivisina niin kauan kunnes asiakas
ei ole tunnistautunut ohjaustilaan kolmeen (3) kuukauteen tai se
suljetaan Gradian toimesta.

Suljettu ohjaustila voidaan aktivoida Gradian toimesta seuraavan
kolmen (3) kuukauden ajan. Mikali ohjaustilaa ei tdnad aikana
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aktivoida, kyseinen ohjaustila arkistoidaan kahdeksitoista (12)
kuukaudeksi ja samalla se poistuu ohjaajalta ndkyvista.

Arkistoidut ohjaustilat nakyvat tunnistautuneelle asiakkaalle ja
niiden sisalto on asiakkaan ladattavissa koko arkistoinnin ajan.
Arkistointiajan jalkeen ohjaustila poistetaan pysyvasti. Jos
poistettava ohjaustila on kyseisen asiakkaan ainoa kayttajatiliin
liitetty ohjaustila, niin kaikki asiakkaan kayttajatiliin liittyvat tiedot
poistetaan jarjestelmasta ja arkistosta.

Kun saat yhteydenottopyyntd6n vastauksen, se arkistoidaan 180
paivaksi. Arkistointiajan jalkeen pyynté poistetaan. Samalla
poistuvat yhteydenottopyyntoon liittyvat henkilotietosi, etka
padse enda lukemaan saamaasi vastausta. Jos arkistointi aikana
esitdt jatkokysymyksen samaan yhteydenottopyyntoon, niin
pyynto siirtyy pois arkistosta odottamaan kayttdjaorganisaation
vastausta. Ja taas vastauksen jilkeen yhteydenottopyynto
arkistoituu ja arkistointi aika alkaa alusta.

Gradia voi luovuttaa henkilotietoja seuraavissa tilanteissa
seuraaville tahoille:

- Soveltuvan lainsddadannon edellyttdessd henkilotietojen
luovuttamista toiselle viranomaiselle;

- Jos osallistut Palvelussa monialaiseen ohjaukseen ja olet
antanut suostumuksesi, henkilotietojasi voidaan luovuttaa
ohjaustilassa toiselle viranomaiselle tai organisaatiolle.

- Ohjaustaverkossa.fi -palveluntarjoajalle Palvelun
toteuttamiseksi. Palveluntarjoaja toimii puolestamme
ilman oikeutta kadyttaa tietoja omiin tarkoituksiinsa.

- Viranomaisen tehtdvien uudelleenjarjestelyn yhteydessa
henkilotietosi voidaan siirtaa toiselle viranomaiselle, joka
jatkossa hoitaa vastaavia tehtavia.

Tietoja ei siirretd kolmansiin maihin. Tietoja kasitelldan
yksinomaan Suomessa.

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. pykaldssa. Tama rekisteri sisaltdaa salassa
pidettavia tietoja.

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen
Ei sisalla paperiaineistoa.
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B Sdhkdiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen
Palveluntarjoaja noudattaa kohtuullisia turvatoimia (niin fyysisia,
sahkoisia kuin hallinnollisiakin) suojatakseen henkil6tietoja
haviamiseltd, tuhoutumiselta, vaarinkdytolta seka luvattomalta
paasylta ja luovuttamiselta.

Paasyn henkilotietoihin on mydnnetty vain valtuutetuille
tyontekijoille ja alihankkijoille, joilla on tyétehtdviensa vuoksi
tarve saada paasy. Kayttooikeudet myonnetaan
tehtdvakohtaisesti ja kdyttdjia sitoo vaitiolovelvollisuus.
Henkilotiedot on suojattu teknisesti mm. palomuurein ja
salasanoin.

Henkilotietojen kasittely ohjaustilassa edellyttaa sahkoista
tunnistautumista.

Rekisteroidyn henkildllisyys varmistetaan ennen rekisterdidyn
oikeuksien toteuttamista.

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltdydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisterdidylle kirjallisen
kieltaytymispaatdksen perusteluineen.

Rekisterdidyn oikeudet ovat seuraavat:
A Oikeus saada paasy tietoihin

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus saada paasy hanta koskeviin
henkilétietoihin.

Tarkastuspyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle joko
www-sivuilta tulostettavan ja kuntayhtyman hallintoon
l[ahetettdavan omakatisesti allekirjoitetun lomakkeen kautta,
kdaymalla paikan paalld tai muuten luotettavasti varmistetulla
tavalla. Lomakkeet |0ytyvat osoitteesta:
www.gradia.fi/tietopyynnot.

Tarkastusoikeuden kdyttaminen on maksutonta kerran vuoden
aikana toteutettuna. Tarkastusoikeus toteutetaan yleensa
viimeistdaan 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
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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 korjaamispyynto tehdaan suullisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkil6lle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkil6 kieltaytyy tiedon korjaamisesta.

C Oikeus tietojen poistamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 17. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan
rekisteroitya 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 rekisteroity kiistda henkilotietojen paikkansapitavyyden.
Tietyissa tapauksissa kasittely on mahdollista myds taman
jalkeen.

E Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

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

Oikeutta saada siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
lakisdateisissa rekistereissa.

F Rekisterdidyn vastustamisoikeus

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

Tasta rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta
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0. Rekister6idyn informointi ja
selosteet

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
koulutuskuntayhtyma Gradian www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Paivitetty edellisen kerran: 14.9.2021 Anne-Mari Kinos ja Tarja Myllyla.
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