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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste
HenkilGtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 8 Laatimispvm: 16.8.2010,

1. Rekisterin nimi

2. Rekisterinpitaja

3. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa
asioissa

4. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus

paivitetty 9.1.2017

BasWare TEM —matkanhallintajérjestelmé
(Basware Travel & Expense Management (TEM))

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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Talous- ja hallintojohtaja Pekka Pirinen (toiminnallinen vas-
tuu)

p. 040 341 5101 pekka.pirinen@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyman johto
Toimistosihteeri Leena Pitkénen (padkayttéja)
p. 040 342 6407 leena.pitkanen@jao.fi

tai

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyman johto
Henkilosto- ja palkkasihteeri Pirkko Meskanen (padkayttaja)
p. 040 341 4403 pirkko.meskanen@jao.fi

Rekisterin pitdmisen peruste:

- Henkil6tietolain 523/1999 8 §:n mukaiset yleiset edelly-
tykset

- Kunnallisen yleisen tyo- ja virkaehtosopimuksen liite
n:o 16

Rekisterin kayttotarkoitus:

Kuntayhtyman kaikkien matkaennakkohakemusten ja mat-
kalaskujen tekeminen seka niiden hyvaksyminen, hylkaami-
nen tai tekijalle korjattavaksi siirtdminen. My6s ulkomaan-
matkojen ja Jyvaskylan aikuisopiston virantoimitusmatkojen
matkasuunnitelmat tehdédan TEMill&.

Tiedot siirretddn TEMista Baswaren maksuliikenneohjel-
maan maksatusta ja InTime-jarjestelmaén kustannusten tili-
tysta varten
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5. Rekisterin tietosisaltd

6. Sddnndénmukaiset tietolahteet

7. Tietojen saédnndénmukaiset luovutuk-
set

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

9. Rekisterin yhdistaminen muihin
henkilorekistereihin

10. Rekisterin suojauksen periaatteet
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Rekisteriin tallennetaan:

- matkalaskun tekijan nimi

- matkustajan henkilétunnus

- matkustajan henkildnumero Pegasoksesta
- yksikko

- pankkitilinnumerot

- palvelusuhteen alku- ja loppupdivaméaara

- kuluvan vuoden kilometrikertyma

- matkan tiedot (tarkoitus, matkareitti, paivét)
- laskentatunnisteet (esim. kustannuspaikka)
- maksettava summa

- matkaennakko (ennakon vahennys)

- hyvéksyja

- hyvédksymispdivamaara

Jokainen tyontekija syottaa yleensd itse omien matkalasku-
jensa ja matkaennakkojensa tiedot jarjestelmaan. Esimiehet
hyvaksyvat, hylkadvat tai lahettdvat anomukset takaisin ano-
jalle korjattavaksi.

Tietojen keradminen perustuu mm. henkildtietolain 8 §:n
mukaisiin yleisiin edellytyksiin seka Kunnallisen yleisen
tyo- ja virkaehtosopimuksen liitteeseen n:o 16.

Ei séanndnmukaisia luovutuksia tai tietojen siirtoa.
Ei tietojen siirtoa.
Jarjestelméaa ei yhdisteta muihin rekistereihin.

Jarjestelmén palvelimet sdilytetdan lukituissa tiloissa. Jarjes-
telmaén on péasy vain suojatulla verkkoyhteydella. Jarjes-
telméan kayttd vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja
salasanan. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa pois
ko. tehtavista.

Tietojen salassa pidosta on sadnnokset ammatillisesta koulu-
tuksesta annetun lain 42 §:ssé sek& viranomaisten toiminnan
julkisuudesta annetun lain 24 §:ssd. Salassa pidettavien ja
henkil6tietolain 11 8:ssd lueteltujen arkaluonteisten tietojen
suojaamiseen  kiinnitetddn erityistd huomiota. TEM-
matkanhallintajarjestelman rekisteritiedot ovat padosin jul-
Kisia, jérjestelma saattaa sisdltdd my0s salassa pidettdvia
tietoja (mm.henkil6tunnukset ja pankkitilinumerot).
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11. Tarkastusoikeus
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A. Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sdilytetdan lukollisessa huoneessa
(matkalaskut ja liitteet ovat vain séhkdisessa muodossa).

B. ATK:lle tallennetut tiedot

Rekisterin kayttajilla on henkilokohtainen kayttajatunnus ja
salasana. Tiedot on suojattu kuntayhtymén tyodntekijan teh-
tavien perusteella maéritellyin kéyttdoikeuksin sek& vaihdet-
tavin salasanoin.

Jokainen kuntayhtyman tyontekija pédasee ndkemaan omilla
verkkotunnuksillaan ja salasanalla omien matkaennakkojen-
sa ja matkalaskujensa tiedot.

Kaikkien tietojen muutosoikeus on rekisterin paakayttajalla
ja omien tietojen selailu- ja muutosoikeus kuntayhtymén
henkilokunnalla.

Hyvéksyjat pystyvdat muuttamaan hyvéksyttdvana olevien
laskujen laskentatunnisteita.

Sihteeri-toiminnolla sihteeri voi tehdd matkalaskuja toisen
henkilon (lyhytaikaiset tyontekijét) puolesta. Koskee lahinna
padkayttajia.

Rekisteriasioita hoitavia henkiloita sitoo vaitiolovelvolli-
suus.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut
itsedan koskevat tiedot ja saada niistad kopiot (HetiL 268).
Tarkastuspyynto tulee tehda séhkdisesti tai kirjallisesti ja
osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle.

Tarkastusoikeuden ké&yttdminen on maksutonta kerran luku-
vuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evétd ainoastaan poikkeustapauk-

sessa.

a. Epéaamisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon an-
tamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekisterdidyn
terveydelle tai hoidolle tai jonkun muun oikeuksille (He-
tiL 278)

b. Jos tarkastusoikeus evéatéan, rekisterdidylle annetaan
Kirjallinen kieltdytymistodistus

c. Rekisteroidylla on tdmén jalkeen oikeus saattaa asia tie-
tosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuoja-
valtuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki

BasWare TEM —matkalaskuohjelma 3



12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Rekisterdidyn kielto-oikeus ja
muut henkil6tietojen kasittelyyn liitty-
vat oikeudet
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d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maa-
rdyksen rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta

Miten toteutetaan

Tarkastuspyyntd tehdaan henkilékohtaisen kaynnin yhtey-
dessa tai omakaétisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettaval-
la tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyynt6 osoitetaan paa-
kayttdjalle tai toiminnan vastuuhenkildlle.

Tarkastusoikeudesta paattdvat toiminnan vastuuhenkild ja
asianomainen paakayttaja. Jos paakayttaja kieltaytyy anta-
masta tietoja rekisteroidylle, rekisterdity tekee Kkirjallisen
pyynnon toiminnan vastuuhenkil6lle.

Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa
se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa paakayttaja.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentdd rekisterissa
olevan, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeet-
toman, puutteellisen tai vanhentuneen henkilétiedon oma-
aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta (HetiL 298).
Rekisterdidyn tulee ottaa yhteyttd rekisterinpitdjan rekiste-
riasioista vastaavaan henkiloon tiedon korjaamiseksi.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytadn, toiminnan vastuu-
henkild antaa Kkirjallisen Kieltaytymistodistuksen rekiste-
roidylle.

a. Rekisterdidylla on oikeus saattaa asia tietosuojaval-
tuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuu-
tetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjalle
maarayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkildllisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa
tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyyntd tehdaan suullisesti tai Kirjallisesti
paakayttajalle ja kirjallisesti toiminnan vastuuhenkil6lle, jos
paékayttaja kieltaytyy tiedon korjaamisesta.

Rekisteroidylla on oikeus kieltdd rekisterinpitijdd kaytta-
méastd hanté kasittelevid tietoja viestinnassaan. Kielto tulee
tehd& sahkoisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteriasioista
vastaavalle henkildlle.
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Rekisteristd ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta
henkil6tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipide-
tutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta varten.

14. Rekisterdidyn informointi Rekisteriseloste on nahtavissa Jyvaskylan koulutuskuntayh-
tyman internet- ja intranet-sivuilla.

Péivitetty 7.3.3011 TM ja NF, 16.5.2011 S-A |, 4.11.2013 TM, 9.1.2017 LP/TM.
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