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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste

Henkildtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

1. Rekisterin nimi

2. Rekisterinpitaja

3. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa
asioissa

4. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus

5. Rekisterin tietosisalto

27.11.2017

Laatimispvm: 5.7.2017

Aditro Arkisto / Aditro Archive -taloushallinnon séhkdinen
arkistointijarjestelméa

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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Talous- ja hallintojohtaja Pekka Pirinen (toiminnallinen vastuu)
p. 040 341 5101 pekka.pirinen@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Paadkirjanpitdja Outi Ollila (taloushallinnon paékayttaja)
p. 040 341 5135 outi.ollila@jao.fi

tai

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyman johto
Taloussuunnittelija Sari Tirkkonen (taloushallinnon péaakéaytta-
ja)

p. 040 341 5110 sari.tirkkonen@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Henkilosto- ja palkkasihteeri Sari-Anna Ikonen (palkkahallin-
non paakayttaja

p. 040 341 5237 sari-anna.ikonen@jao.fi

Rekisterin pitdmisen peruste:
Henkil6tietolain (523/1999) 8 8:n mukaiset yleiset edellytykset
(asiakkuussuhde).

Rekisterin kdyttotarkoitus:
Taloushallinnon osalta taloushallinnon raporttien ja myyntilas-
kujen sahkoinen arkistointi.

Palkkahallinnon osalta palkkahallinnon dokumenttien arkis-
tointi.

Sisaltaa taloushallinnon osalta seké& virallisen ettd kayttoarkis-
ton.
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6. Sddanndénmukaiset tietolahteet

7. Tietojen sadanndénmukaiset luovutuk-
set

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ul-
kopuolelle

9. Rekisterin yhdistaminen muihin
henkildrekistereihin
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Taloushallinnon virallinen arkisto sisaltdd lainsdadannon vaa-
timat raportit:

- péaakirjat

- paivakirjat

- myyntireskontralistat

- myyntireskontrasaldolistat

- ostoreskontralistat

- ostoreskontrasaldolistat

- tuloslaskelmat ja taseet

- tositelajit

- tilikartat

- myyntilaskut

Taloushallinnon kayttoarkisto siséltda erilaisia organisaation
talousohjauksen sisdisia raportteja ja muita dokumentteja.

Taloushallinnon seké virallisen ettd kayttoarkiston raportit saat-
tavat sisaltda henkilon/yrityksen nimitiedon ja osoitteen.

Palkkahallinnon dokumenttien arkistointi (hinnoittelulistat,
palkkalistat, kirjanpitoerittelyt henkil6ittain ja ei henkiloittéin,
pankkilistat, ay-maksut kuukausittain, ay-selvitykset neljannes-
vuosittain, Kevalle palvelussuhteet neljannesvuosittain, Kevan
vuosi-ilmoitukset euroina, verottajan vuosi-ilmoitukset, makse-
tut lomarahat, palkkalaskelmat, palkkakortit). Palkkahallinnon
on kaytdssa on vain kayttoarkisto.

Padkirjanpitdja ja taloussuunnittelija siirtavat Intime Plussasta
tietoja taloushallinnon kayttoarkistoon ja viralliseen arkistoon.
Niiden mukana siirtyy myds henkildiden nimi- ja osoitetietoja.

Padkayttaja siirtdé palkkahallinnon tiedot Pegasos palkkajérjes-
telmésta.

Taloushallinnon osalta myyntireskontrasihteeri siirtdd koulu-
tuskuntayhtyman perinnastda huolehtivalle Intrum Justitialle
perintddn menevien laskujen myyntilaskutiedot (sisaltavat las-
kutustietojen lisdksi henkildn/yrityksen nimen ja osoitteen).
Palkkahallinnosta ei saédnnénmukaisia luovutuksia.

Ei tietojen siirtoa.

Taloushallinnon osalta Intime Plussasta yhdistetd&n/siirretdan
tietoja tdhan jarjestelméaan.



10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus
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Liséksi myyntilaskut siirretddn OpusCapita Group Oy:lle, joka
valittdd laskus asiakkaalle. Myyntilaskut siirtyvat liséksi
OpusCapita Console —arkistoon (sahkéinen tietovarasto) méaa-
réaikaista séilyttamisté varten (10v.)

Palkkahallinnon tietoja ei yhdistetd muihin rekistereihin.

Jarjestelmén palvelimet sdilytetddn lukituissa tiloissa. Jarjes-
telmdén on paasy vain suojatulla verkkoyhteydelld. Jarjestel-
mén kaytté vaatii henkilokohtaisen kayttdjatunnuksen ja sala-
sanan. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa pois ko.
tehtévista.

Tietojen salassa pidosta on saanndkset ammatillisesta koulu-
tuksesta annetun lain 42 8:ss& sek& viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 24 8:ssd. Salassa pidettavien ja hen-
kilotietolain 11 §:ss& lueteltujen arkaluonteisten tietojen suo-
jaamiseen kiinnitetd&n erityistd huomiota. Aditro Arkiston tie-
dot ovat taloushallinnon osalta padosin julkisia ja palkkahallin-
non osalta pa&osin salassa pidettavié tietoja.

A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto séilytetddn kahden lukon takana: lukolli-
sessa huoneessa lukollisessa kaapissa tai tili- ja palkkahallin-
non arkistossa, jonne on paasy vain paatearkistonhoitajalla,
kirjanpitdjill4, palkanlaskijoilla ja johdon sihteerill&.

B. ATK:lle tallennetut tiedot
Tiedot on suojattu organisaation tyontekijan tehtévien perus-
teella maaritellyin ké&yttéoikeuksin seka salasanoin.

Rekisteriasioita hoitavia henkildita sitoo vaitiolovelvollisuus.

Rekisterdidyll& on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut itse-
adn koskevat tiedot ja saada niistd kopiot (HetiL 268). Tarkas-
tuspyynt6 tulee tehda séhkdisesti tai kirjallisesti ja osoittaa re-
Kisterin yhteyshenkildlle.

Tarkastusoikeuden kayttdminen on maksutonta kerran luku-
vuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evétd ainoastaan poikkeustapaukses-

sa.

a. Epaamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon antami-
sesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn ter-
veydelle tai hoidolle tai jonkun muun oikeuksille (HetiL



12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
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278)

b. Jos tarkastusoikeus evéataan, rekisteroidylle annetaan kirjal-
linen kieltdaytymistodistus

c. Rekisteroidyllda on tdmén jalkeen oikeus saattaa asia tieto-
suojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojaval-
tuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki

d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maarayk-
sen rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta

Miten toteutetaan

Tarkastuspyynt0 tehdaan henkilokohtaisen k&ynnin yhteydessa
tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla
varmennetulla asiakirjalla. Pyynt6 osoitetaan: paakayttajalle tai
toiminnan vastuuhenkildlle.

Tarkastusoikeudesta paattavat toiminnan vastuuhenkil6 ja paa-
kayttdja. Jos paakayttaja kieltdytyy antamasta tietoja rekiste-
roidylle, rekisterdity tekee kirjallisen pyynnon toiminnan vas-
tuuhenkil6lle.

Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se
tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa paakayttaja.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentaa rekisterissa ole-
van, késittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeettoman,
puutteellisen tai vanhentuneen henkilétiedon oma-aloitteisesti
tai rekisteroidyn vaatimuksesta (HetiL 298). Rekisterdidyn
tulee ottaa yhteytta rekisterinpitdjén rekisteriasioista vastaavaan
henkiloon tiedon korjaamiseksi.

Jos tiedon korjaamisesta Kieltaydytaan, toiminnan vastuuhenki-
16 antaa kirjallisen kieltdytymistodistuksen rekisteroidylle.

a. Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuu-
tetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 800, 00521 Helsinki

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitgjalle maa-
rayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkilollisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa
tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyyntd tehd&an suullisesti tai kirjallisesti paa-
kayttdjélle ja Kirjallisesti toiminnan vastuuhenkilolle, jos paa-
kayttaja kieltdytyy tiedon korjaamisesta.



13. Rekisterdidyn kielto-oikeus ja
muut henkildtietojen kasittelyyn liitty-
vat oikeudet

14. Rekisterdidyn informointi
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Rekisteroidyllad on oikeus kieltdd rekisterinpitgjaa kayttdmasta
hénta kasittelevi tietoja viestinndssaan. Kielto tulee tehda sah-
koisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteriasioista vastaavalle
henkildlle.

Rekisteristd ei luovuteta henkilGtietoja suoramarkkinointia,
markkina- ja mielipidetutkimusta, henkilématrikkelia tai suku-
tutkimusta varten.

Rekisteriseloste on nahtévissa Jyvaskylan koulutuskuntayhty-
maén internet- ja intranet-sivuilla.

Pdivitetty 20.4.2017 Sari Tirkkonen, 5.7.2017 Sari-Anna Ikonen.
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