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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste
Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

1. Rekisterin nimi
Microsoft Office 365 pilvipalvelu

2. Rekisterinpitdja
Jyvaskylan Kristillisen opisto
Sulkulantie 28, 40520 Jyvaskyla

3. Yhteyshenkil6 rekisteria koskevissa asioissa
Jyvaskylan kristillisen opiston johto
rehtori Harri Erkamaa (toiminnallinen vastuu) puh. 044 752 2764
etunimi.sukunimi@jko.fi
ja
Jyvaskylan kristillisen opiston tietohallinto
Arto Timonen puh. 0503899646 etunimi.sukunimi@jko.fi
Petri Hintikka puh. 0503899629 etunimi.sukunimi@jko.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus
Microsoft Office 365 palvelua kdytetadn sahkdpostin, kalenterin, yhteystieto-
jen, tiedostojen, tekstinkasittelyn, taulukkolaskennan, powerpointin kayttami-
seen ja jakamiseen seka asiakastietojen yllapitoon

5. Rekisterin tietosisalto
Opiskelijoiden kayttajatunnus, etunimi ja sukunimi, ryhma, sahkoposti seka
opiskelijan omat tuottamat sisallot ja lisaamat tiedot

Henkilokunnan kayttajatunnus, etunimi ja sukunimi, tydpuhelinnumerot, tyo-
sahkopostiosoite, tehtavanimike, osasto/yksikké kustannuspaikka, organisaa-
tion nimi seka henkilokunnan omat tuottamat sisallot ja lisaamat tiedot esim.
yhteistydkumppaneiden yhteystiedot

6. Sadannonmukaiset tietoldhteet
Visman opetustoimen jarjestelman priimus ohjelmasta siirretdan opiskelijan
kayttajatunnus, nimet, ryhma ja sahkoposti automaattisesti opiston AD:hen,
josta ne syncronoidaan Azure AD Connect sovelluksella Microsoftin Azure
AD:hen
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7. Tietojen sdannénmukaiset luovutukset

Ei saanndnmukaisia tietojen luovutuksia

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Ei tietojen siirtoa.

9. Rekisterin yhdistiminen muihin henkil6rekistereihin

Jarjestelmaa ei yhdisteta muihin rekistereihin

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus

Palvelimet sijaitsevat lukituissa tiloissa. Jarjestelmaan paasee vain suojatulla
verkkoyhteydelld ja vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan.
Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa pois tyotehtavista.

Tietojen salassa pidosta on sdannokset ammatillisesta koulutuksesta annetun
lain 42 §:ssa sekd viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24 §:ssa.
Salassa pidettdvien ja henkilotietolain 11 §:ssa lueteltujen arkaluonteisten tie-
tojen suojaamiseen kiinnitetaan erityistda huomiota.

A. Manuaalinen aineisto
Ei sisalla manuaalista aineistoa.

B. ATK:lle tallennetut tiedot

Organisaation tyontekijan tehtavien perusteella maaritellyin kdyttooikeuksin
seka sdaanndllisesti vaihdettavin salasanoin tiedot ovat suojattu. Kaikki perus-
tiedot (nimi, titteli, sdhkopostiosoite, puhelinnumero) ovat koko organisaation
nakyvilla

Rekisteriasioita hoitavia henkiloita koskee vaitiolovelvollisuus

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedadan koskevat henkilorekisteritiedot
(henkilotietolaki 26 §). Rekisterdidylla/ alaikdisen huoltajalla on oikeus tutus-
tua ja nahda rekisteroitya koskevat tiedot ja pyynndsta saada niista kopiot. Tar-
kastusoikeuden kdyttaminen on maksutonta kerran vuoden aikana toteutet-
tuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.
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Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.

a. Epdaamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettad tiedon antamisesta saattaisi ai-
heutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn terveydelle tai hoidolle tai jonkun muun
oikeuksille (HetiL 278)

b. Jos tarkastusoikeus evataan, rekisterdidylle annetaan kirjallinen kieltayty-
mistodistus

c. Rekisteroidylla on taman jalkeen oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Hel-
sinki

d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maarayksen rekisterdidyn
tarkastusoikeuden toteuttamisesta

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehdaan henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa tai omakati-
sesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla.
Pyynto osoitetaan: padkayttajalle tai toiminnan vastuuhenkilélle.

Tarkastusoikeudesta paattavat toiminnan vastuuhenkild ja paakayttaja. Jos
paakayttaja kieltaytyy antamasta tietoja rekisteroidylle, rekisteroity tekee kir-

jallisen pyynnon toiminnan vastuuhenkildlle.

Rekisterodidyn henkilollisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan
ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. paakayttaja.

12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentaa rekisterissa olevan, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentu-
neen henkilétiedon oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta (Hetil
298). Rekisteroidyn tulee ottaa yhteytta rekisterinpitajan rekisteriasioista vas-
taavaan henkil66n tiedon korjaamiseksi.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytdan, toiminnan vastuuhenkilé antaa kirjalli-
sen kieltdaytymistodistuksen rekisterdidylle.
a. Rekisteroidylld on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800,
00521 Helsinki
b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjalle maarayksen
tiedon korjaamisesta
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Miten toteutetaan: Rekisterdidyn henkildllisyydesta varmistutaan ja tarvitta-
essa tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyynt6 tehdaan suullisesti tai kirjallisesti padkayttajalle ja kirjal-
lisesti toiminnan vastuuhenkildlle, jos padkayttdja kieltaytyy tiedon korjaami-
sesta.

13. Rekisteroidyn kielto-oikeus ja muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet
Rekisteroidylld on oikeus kieltaa rekisterinpitdjaa kayttamasta hanta kasittele-
via tietoja viestinndssaan. Kielto tulee tehda sahkoisesti tai kirjallisesti ja osoit-
taa rekisteriasioista vastaavalle henkildlle.

Rekisteristda ei luovuteta suostumusta henkildtietoja suoramarkkinointia,
markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta var-
ten.

14. Rekisteroidyn informointi
Rekisteriseloste on ndhtavissa Jyvaskylan Kristillisen opiston internet- ja intra-
net-sivuilla.
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