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1 Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja kayttotarkoitus

Valkeakosken seudun koulutuskuntayhtyma (VSKY) muodostaa tiedonhallintalain
(906/2019) mukaisen tiedonhallintayksikon. Asiakirjajulkisuuskuvaus on julkisuuspe-
riaatteen mukainen kuvaus tiedonhallintayksikon hallinnoimista tietovarannoista ja
asiakasrekistereista. Asiakirjajulkisuuskuvauksen avulla asiakkaat ja muut asian-
osaiset voivat yksildida paremmin tietopyyntdnsa viranomaisten toiminnan julkisuu-
desta annetun lain 13 §:ssa edellytetylla tavalla. Asiakirjajulkisuuskuvaus antaa
yleiskuvauksen siita, miten kuntayhtyman asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallin-
ta ovat jasentyneet. Tietoaineistojen kuvausten yhteydessa on lueteltu hakutekijoita,
joilla tietoja voidaan hakea tietovarannon sisaltamista tietojarjestelmista tai arkistos-

ta.

2 Tietopalvelu ja tietopyynnot

Julkisuuslain mukaan tietopyynto viranomaisen asiakirjoista on yksiloitava riittavasti
siten, etta siitd selviaa, mita tietoa pyyntd koskee. Viranomaisen velvollisuus on
avustaa asiakirjan yksildinnissa. Koulutuskuntayhtyman asiakirjoja koskevat tieto-

pyynnot lahetetdan sahkopostilla osoitteeseen kirjaamo@vaao.fi tai kirjallisesti

osoitteeseen Valkeakosken ammattiopisto, PL 119, 37601 Valkeakoski. Kirjaamo
rekisterodi tietopyynnot maaraaikojen noudattamiseksi ja toimittaa tietopyynnot vas-
tattavaksi oikealle taholle. Yleisia kysymyksia voi l|ahettaa sahkopostilla
info@vaao.fi, josta tiedustelut ohjataan eteenpain.

Opiskelutiedot

Valkeakosken ammattiopiston (VAAO) opiskelijat nakevat omat opiskelutietonsa
Wilmasta. Opintotoimisto antaa lisatietoja opiskelua koskeviin kysymyksiin. Opinto-

toimiston sahkoposti on opintotoimisto@vaao.fi. Todistusjaljennéspyynnot arkistos-

ta tehdaan verkkosivuilla (www.vaao.fi) olevalla lomakkeella ohjeen mukaan.
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Poytakirjat ja viranhaltijapaatokset

Kuntayhtymavaltuuston ja -hallituksen esityslistat ja poytakirjat ovat esilla verkkosi-

vulla https://vaao.fi/vaao/valkeakosken-seudun-koulutuskuntayhtyma/esityslistat-ja-

povytakirjat parin vuoden ajalta. Muista kunta- ja julkisuuslain mukaisista paatoksista
voi tehda tietopyynnon. Viranhaltijapaatokset ovat nahtavilla verkkosivuilla 21 vuo-
rokautta (kuntalaki 410/2015 108§).

Salassa pidettavaan tietoon kohdistuva tietopyynto

Asiakirjan salassapito perustuu julkisuuslain 24§:an. Salaiseksi maaritellysta asia-
kirjasta voidaan antaa tietoa, jos laissa on erikseen maaritelty peruste esim. asian-
osaisjulkisuus tai asianosaisen suostumuksella. Jos asiakirja on osittain salainen,
siitd voidaan antaa tietoa vain julkiselta osalta. Pyydettaessa tietoa salassa pidetta-
vasta tai muuten luovutusrajoituksellisesta asiakirjasta, asiakirjan pyytajan tulee il-

moittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkilollisyytensa.

Henkildtietojen tarkastuspyynto

Henkilbtietojen tarkastuspyyntd tehdaan tietosuojalainsaadannon mukaisesti. Re-
kisterdidyn henkilotietoja suojaavat EU:n GDPR ja kansallinen tietosuojalaki. Salas-
sa pidettavistad henkilotiedoista saadetaan lisaksi julkisuuslain 26—29§:ssa. Rekiste-
rinpitdjalla on henkildtietojen kasittelyssa rekistereiden informointivelvollisuus, josta
kerrotaan verkkosivulla olevissa tietosuojaselosteissa. Tietosuoja VAAOssa -
verkkosivulta I10ytyy Rekisteritietojen tarkistus- ja oikaisupyynto -lomake, joka tayte-

taan ja lahetetaan tietosuojavastaavalle, sahkoposti tietosuojavastaava@yvaao.fi.

Luottamushenkiloiden tiedonsaanti

Luottamushenkildn tiedonsaantioikeutta maaritelldadn Kuntalain 83.1§ mukaan. Kun-

talain mukainen sidonnaisuusrekisteri-ilmoitus on VAAOnN verkkosivuilla.
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Tietopyyntoihin vastaaminen ja kasittelyajat

Tietopyyntdon vastaa taho, jolle asia kuuluu.

Tieto annetaan tulosteena, suullisesti tai nahtavaksi tiedon pyytajan toiveen mukai-

sesti.

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden vii-
kon kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Vastaus henkilGtietopyyntodn annetaan
mahdollisimman pian tai kuukauden kuluessa. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaati-
vat erityistoimenpiteita tai tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto asiakirjasta
annetaan tai asia ratkaistaan yhden tai kahden kuukauden kuluessa tietopyynnon

tekemisesta.

Paperitulosteista ja suuresta tyomaarasta voidaan peria maksu kuntayhtymahalli-
tuksen hyvaksyman taksan mukaan. Opiskelutodistusten jaljenndkset ovat maksul-

lisia.

Tiedonhallintayksikolla ei ole velvollisuutta valmistaa uutta asiakirjaa pyyntéa var-

ten.

Valkeakosken seudun koulutuskuntayhtyman ja Valkeakosken ammattiopiston yh-

teystiedot I16ytyvat verkkosivuilta https://vaao.fi/yhteystiedot.



3 Tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan tiettya tarkoitusta varten muodostettujen yhteenkuuluvien
tietojen muodostamaa tietoaineistoa tai tietoaineistojen kokoelmaa. Tietovarannot koos-
tuvat manuaalisesta tietovarannosta eli arkistosta ja sahkoisista tietovarannoista eli re-
kistereista. Tiedonhallintalain 25§ mukaan tiedonhallintayksikdn on huolehdittava siita,
etta asiarekistereissa on hakutekijoita pyyntojen yksildimiseksi. Tietosuojaselosteissa
kerrotaan tarkemmin henkilorekistereiden vastaavista viranhaltijoista ja tietojarjestelmis-

ta.

Manuaaliset tietovarannot (fyysinen arkisto)

Manuaalinen arkisto koostuu pitkaan (yli 10 vuotta) ja pysyvasti sailytettavia asiakirjoja
sisdltavasta paatearkistosta. Alle 10 vuotta sailytettavat asiakirjat sailytetaan toimin-

tayksikoiden lahi- ja kasiarkistoissa. Kayttoon perustuvan sailytysajan jalkeen asiakirjat
siirtyvat arkistoitaviksi (digitoidaan) tai poistettaviksi. Poistettavat paperiasiakirjat silpu-
taan tai viedaan tuhottavaksi. Paatearkisto sijaitsee VAAOnN Vainodla-rakennuksen tilois-

Sa.

Sahkoiset tietovarannot

Asiakirjat ovat joko alun perin sahkdisessa muodossa tai ne digitoidaan sahkodiseen tie-
tojarjestelmaan. Samaan kayttotarkoitukseen keratyt tietoaineistot kuuluvat samaan tie-
tovarantoon. Tietovarannot jaetaan toimintaprosessien mukaan kahteen alueeseen eli
ammatillisen koulutuksen jarjestamiseen ja yleishallintoon ja tukipalveluihin. Tietovaran-
tojen kuvauksissa on tiivistelma rekisterien kayttotarkoituksista seka rekisterien hakutie-

doista.

Rekisterinpitaja: Valkeakosken seudun koulutuskuntayhtyma, PL 119, 37601 Valkea-

koski, info@vaao.fi, kifaamo@vaao.fi

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste on lakisaateinen velvoite.

1. Ammatillisen koulutuksen jarjestaminen
Ammatillisten tutkintojen ja koulutuksen tarkoituksena on kohottaa ja yllapitaa vaes-
ton ammatillista osaamista, kehittaa tyo- ja elinkeinoelamaa ja vastata sen osaamis-

tarpeisiin, seka edistaa tyollisyytta.


mailto:info@vaao.fi
mailto:kirjaamo@vaao.fi

1.1 Ammatillisen koulutuksen opiskelijahallintarekisteri
Hakijarekisteri.

Rekisterdityjen ryhmat: opiskelemaan hakijat

Tietoaineisto: hakijan perustiedot
Henkilokuntarekisteri.

Rekisteroityjen ryhmat: henkilostd, muut kuin opetushenkilosto

Tietoaineisto: nimi
Opettajarekisteri.

Rekisteroityjen ryhmat: opettajat

Tietoaineisto: opettajan tyoyhteystiedot
Opiskelijarekisteri

Rekisterdityjen ryhmat: opiskelijat

Tietoaineisto: opiskelijan perustiedot, tiedot opinnoista

Jarjestelmat, jotka liittyvat tietovarannon kasittelyyn: opintohallintojarjestelma,
oppimisymparisto, kayttajahallinto

Hakusanat: nimi, henkilétunnus

1.2 Dokumenttienhallinta

Opetustoimen tietovaranto sisaltaa opetuksen ja koulutuksen tiedot.

Tietoaineisto: viranhaltijapaatokset, todistukset, stipendit, opiskelijavaihto, tyopaikalla
tapahtuva oppiminen, opiskelijatapahtumat, opiskeluun liittyvat ohjeistukset.
Jarjestelmat, jotka liittyvat tietovarannon kasittelyyn: asianhallintajarjestelma

Hakusana: nimi

1.3 Raportoinnin ja tilastoinnin tietovaranto

Raportointityokalu, joka kokoaa tiedot opiskelijahallintojarjestelmasta.

Tietovaranto: opiskeluraportti

Rekisteroityjen ryhmat: opettajat, opiskelijat, tydpaikkaohjaajat

Tietoaineisto: nimi, sahkopostiosoite, opiskelijakortin numero

Muu tietoaineisto: opintojen alkaminen, paattyminen, keskeyttdminen, arviointi, poissa-
olot, opetuksen jarjestaminen, opiskelijan tydpaikkatiedot.

Jarjestelmat, jotka liittyvat tietovarannon kasittelyyn: raportointijarjestelma

Hakusanat: opiskelijakortin numero



2 Yleishallinto ja tukipalvelut

2.1 Asiakirjahallinto

Asiakirjat on ryhmitelty tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Tietoryhmat: yleishallinto, henkilostohallinto, taloushallinto, tietohallinto ja viestinta,
lakiasiat, kiinteistoasiat, opetustoimi

Tietoaineistot: kokousjarjestelyt, viranhaltijapaatokset, sopimukset, kirjediaari, arkistointi
Jarjestelmat, jotka liittyvat tietovarannon kasittelyyn: asianhallintajarjestelma

Hakusanat: nimi, asiakirja, asiatunnus

2.2. Henkildstohallinnon rekisteri

Palvelussuhteen hoitamiseen liittyvat tiedot.

Rekisteroityjen ryhmat: henkilosto

Jarjestelmat, jotka liittyvat tietovarannon kasittelyyn: HR-jarjestelma, kayttajahallinto

Hakusanat: nimi

4 Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistoja ei ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.



