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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste

Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja 24 § Laatimispvm: 6.4.2017
1. Rekisterin nimi HRM —lomien ja cv-tietojen tallennusohjelma
2. Rekisterinpitaja Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma

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

3. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa  Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
asioissa Talous- ja hallintojohtaja Pekka Pirinen (toiminnallinen vas-
tuu/kieltdytymisasiat)
p. 040 341 5101 pekka.pirinen@jao.fi

ja

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Henkilostopaallikké Maarit Kylmalahti (toiminnallinen vas-
tuu)

p. 040 341 6153 maarit.kylmalahti@jao.fi

seké paakayttajat:

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
HenkilOsto- ja palkkasihteeri Sari-Anna Ikonen (paakaytta-
ja)

p. 040 341 5137 sari-anna.ikonen@jao.fi

tai

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Henkilosto- ja palkkasihteeri Marja-Liisa Hyvarinen (péa-
kayttaja)

p. 040 341 6409 marja-liisa.hyvarinen@jao.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus  Rekisterin pitdmisen peruste
Henkil6tietolain (523/1999) 8 8:n mukaiset yleiset edelly-
tykset (asiakkuussuhde).

Rekisterin kdytttarkoitus

CV-osioon kootaan henkildstén cv-tiedot: tyokokemus, tut-
kinnot, muu koulutus (kurssit), kielitaidot, erityisosaaminen,
alaan liittyvat tyoharjoittelut, patevyydet seka luottamustoi-
met ja harrastukset.

Lomaosiossa on vuosilomien hakeminen ja myontdminen,
sééstovapaiden hakeminen, myontaminen ja sdastdvapaaso-
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5. Rekisterin tietosisaltd

6. Sdanndénmukaiset tietolahteet

7. Tietojen saéannonmukaiset luovutuk-
set

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

9. Rekisterin yhdistaminen muihin
henkildrekistereihin
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pimusten tekeminen.

CV-osuus siséltaa:

- tyokokemus (tyonantaja, tehtdvanimike, alku- ja lop-
pupéaiva, kuvaus tehtavastd)

- tutkinnot (tutkinto, oppilaitos, valmistumisaika)

- muu koulutus, kurssit (kurssin nimi, jarjestéja, aika,
kesto)

- kielitaito (Kieli, taso)

- erityisosaaminen (erityisosaamiset ja alaan liittyva
ty6harjoittelu)

- alaan liittyvat tyoharjoittelut

- patevyydet eli erilaiset muodolliset kelpoisuudet,
passit ja sertifikaatit sekd niiden voimassaoloaika

- luottamustoimet ja harrastukset

Lomaosuus sisaltaa:
- lomaoikeus
- pidetyt lomat
- pitdméattdmat lomat (sadstovapaat)
- yksikdn lomakalenteri

Henkilot itse syottavat cv-tiedot ja loma- ja sdéstdvapaatoi-
veet. Myos uudet tyontekijat tayttavat jatkossa omat tietonsa
jarjestelmaén. Ansioluetteloon tulostuu seka henkildn itse
antamat tiedot ettd palkkajérjestelmésté siirtyvat palvelujak-
sot.

Cv-osioon siirtyy perustietoja webTallennuksesta seka Pe-
gasos-palkkajarjestelmasté (esimies-tieto, nimi, palvelujak-
S0, organisaatio, henkiléryhma, tehtavanimike, tydsuhde-
muoto, tydaikamuoto, tydsuhteen alkamispéiva).

HRM antaa automaattisesti uudelle tyontekijélle seuraavan
vapaana olevan henkilénumeron. Tieto siirtyy Pegasos-
palkkaohjelmaan.

Ei sdédnndnmukaisia tietojen luovutuksia.
Ei tietojen siirtoa.

Lomatiedot siirtyvat HRM:std Pegasos-palkka-
jarjestelméan.
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10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus
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Jarjestelmén palvelimet sdilytetdan lukituissa tiloissa. Jarjes-
telmédén on péasy vain suojatulla verkkoyhteydelld. Jarjes-
telméan kayttd vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja
salasanan. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessé pois
ko. tehtévista.

Tietojen salassa pidosta on sadannokset mm. ammatillisesta
koulutuksesta annetun lain 42 8:ss& seka viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta annetun lain 24 8:ssa. Salassa pidetta-
vien ja henkil6tietolain 11 8:ssé lueteltujen arkaluonteisten
tietojen suojaamiseen Kiinnitetaan erityista huomiota. HRM-
rekisterin tiedot ovat p&aosin julkisia tietoja.

A. Manuaalinen aineisto
Ei sisalld manuaalista aineistoa.

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

Rekisteriasioita hoitavia henkildita sitoo vaitiolovelvolli-
suus.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut
itsedan koskevat tiedot ja saada niistd kopiot (HetiL 268).
Tarkastuspyynto tulee tehdd sahkoisesti tai Kirjallisesti ja
osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle. Henkilo paasee itse tar-
kastamaan omat loma- ja cv-tietonsa web-liittyman kautta.

Tarkastusoikeuden kéyttdminen 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 evatadn, rekisterdidylle annetaan
Kirjallinen kieltdytymistodistus

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

d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle maa-
rayksen rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamisesta

27.11.2017 HRM —lomien ja cv-tietojen tallennusohjelma 3



12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Rekisterdidyn kielto-oikeus ja
muut henkil6tietojen kasittelyyn liitty-
vat oikeudet
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Miten toteutetaan

Tarkastuspyynt0 tehddaan henkilokohtaisen kaynnin yhtey-
dessa tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettaval-
la tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyyntd osoitetaan: asi-
anomaiselle paakayttajalle tai toiminnan vastuuhenkilélle.

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

Rekisterdidyn henkil6llisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa
se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. paakayttéja.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentéa rekisterissa
olevan, késittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tarpeet-
toman, puutteellisen tai vanhentuneen henkilétiedon oma-
aloitteisesti tai rekisteroidyn vaatimuksesta (HetiL 298).
Rekisterdidyn tulee ottaa yhteytta rekisterinpitajan rekiste-
riasioista vastaavaan henkiloon tiedon korjaamiseksi.

Henkilt padsee myos itse korjaamaan cv-osiossa olevia tie-
tojaan.

Jos tiedon korjaamisesta kieltaydytaan, talous- ja hallinto-
johtaja antaa Kirjallisen Kieltdytymistodistuksen 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 henkildllisyydestd varmistutaan ja tarvittaessa
tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyynt6 tehdaén suullisesti tai kirjallisesti asi-
anomaiselle paakayttajalle ja kirjallisesti talous- ja hallinto-
johtajalle, jos paakéayttaja 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.

Pdivitetty 6.4.2017 Sari-Anna lkonen, Marja-Liisa Hyvérinen, 20.4.2017 Maarit Kylmalahti.
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