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Henkilorekisteriseloste/tietosuojaseloste

Henkildtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

1. Rekisterin nimi

2. Rekisterinpitaja

3. Yhteyshenkil0 rekisteria koskevissa
asioissa

Laatimispvm: 30.10.2007/
paivitetty 23.2.2017

Pegasos-henkildstonohjaus

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

Palkanlaskijat ja vastuualueet:
Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto

Jyvaskylan aikuisopisto, Jyvaskylan oppisopimuskes-
kus, sidosryhmatilitykset, varapaakayttajatehtavat,
webTallennuksen séhkdiset lomakkeet

HenkilOsto- ja palkkasihteeri Marja-Liisa Hyvérinen (paa-
kayttaja)

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

tai

Jyvaskylan ammattiopisto; Johto ja kehittdminen,
Opiskelijapalvelut ja yhteiset opinnot, paakayttajateh-
tavat, Pegasos-palkanlaskenta, webTallennuksen sah-
koiset omakkeet, AGS-henkilostoraportointi
Henkilosto- ja palkkasihteeri Sari-Anna Ikonen (paakaytta-
ja)

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

tai

Jyvaskylan ammattiopisto; Kauppa ja palvelut, Opiske-
lijaravintolat

Henkilosto- ja palkkasihteeri Tanja Parker

p. 040 341 5109 tanja.parker@jao.fi

tai
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4. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus
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Jamsan ammattiopisto, varapaakayttajatehtavat, TEM-
matkalaskujarjestelméa

Henkil6sto- ja palkkasihteeri Pirkko Meskanen

p. 040 341 4403 pirkko.meskanen@jao.fi

tai

Jyvaskylan aikuisopisto; sivutoimiset opettajat, Jyvéas-
kylan ammattiopisto; Opiskelijapalvelut ja yhteiset
opinnot

Palkkasihteeri Leena Parkkinen

p. 040 341 5106 leena.parkkinen@jao.fi

tai

Paakayttajatehtavat, TEM-matkalaskujarjestelma,
luottamushenkildpalkkiot, avustavat tehtavat Jyvasky-
lan aikuisopistossa

Toimistosihteeri Leena Pitkanen

p. 040 341 6407 leena.pitkanen@jao.fi

tai

Jyvaskylan ammattiopisto; Hyvinvointi ja kulttuuri,
Kuntayhtyman johto, Taitava Keski-Suomi ja avusta-
vat tehtavat Jyvaskylan lukiokoulutus -liikelaitoksessa
Palkkasihteeri Virpi Hanninen-Vertanen

p. 040 341 5108 virpi.hanninen-vertanen@jao.fi

tai

Jyvaskylan lukiokoulutus -liikelaitos

Jyvaskylan ammattiopisto; Tekniikka ja liikenne, Kiin-
teistoliikelaitos

Palkkasihteeri Sirpa Sorsa

p. 040 341 5855 sirpa.sorsa@jao.fi

Rekisterin pitdmisen peruste:

- Nimikirjalaki ~ 1010/1989 ja  Nimikirja-asetus
1322/1989 ja muutokset (osin, ei koske endd kunta-
puolta kokonaisuudessaan)

- Henkilotietolaki 523/1999 (8 8:n mukaiset yleiset
edellytykset)

- Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa 759/2004

- Laki ammatillisesta koulutuksesta 630/1998

- Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta 631/1998

- Lukiolaki 629/1998

- Laki kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003

- Tyo6sopimuslaki 55/2001

- Kansanelakelaki 568/2007
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5. Rekisterin tietosisaltd

6. Sdannénmukaiset tietolahteet

27.11.2017

G

JYVASKYLAN
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

- Kunnallinen elakelaki 549/2003
- Tuloverolaki 1535/1992
- Jyvéskylan koulutuskuntayhtyman hallintosaéntd 2016

Rekisterin kdyttotarkoitus:

- Henkiléstohallinnon tietojen yllapito

- Palvelussuhdetietojen yllapito (palkan perusteena)

- Palkkojen, palkkioiden ja matkalaskujen maksatus

- Muiden maksujen maksaminen (mm. verot, eldkemak-
sut, ay-maksut, ulosotot)

- Tilastointi (mm. lokakuun tilastot, elékelaitokselle I&-
hetettavat neljannesvuositilastot, sisédiset henkilosto-
hallinnon tilastot)

Jarjestelma sisaltaa seuraavia tietoja:

- henkil6tiedot (nimi, henkil6tunnus)

- yhteystiedot (osoite, puhelinnumerot)

- kotikunta

- palvelussuhdetiedot (mm. alkamispvm, péaattymispvm,
nimike, elékejarjestelmé, toiminta- ja tyoyksikko, kal-
leusluokka, tydehtosopimukset, tyoajat)

- pankkitiedot (pankki, konttori, tilinumero)

- verotustiedot (mm. pidatysprosentti, verotuskunta,
verotustyyppi)

- ulosottotiedot (mm. maaré, kenelle pidatetaén, ulosot-
topiiri, kesto)

- ammattiliittotiedot (mm. liitto, liiton pankkitiedot,
pidatysprosentti)

- palkat ja lisat

- sairauslomat (mm. aika, sisainen syykoodi esim. tyo-
tapaturma tai 3 pv. sairasloma, palkalli-
suus/palkattomuus)

- vuosilomat

Tiedot tulevat Pegasos-jarjestelméan péaédosin  web-
lomakkeiston kautta ja osan palkanlaskijat syottavét jarjes-
telmé&an.

Henkildiden perustiedot tulevat jarjestelmaéan palkkaami-
sen yhteydessa péaattdjiltd. HenkilGtiedot rekisterdity on
paaosin itse ilmoittanut paattéjille ja palkanlaskijoille, joten
ko. tietojen kerddmiseen on tat4 kautta rekisterdidyn suos-
tumus. Muita tietoja (mm. verotustiedot, ay-maksut, 0soit-
teenmuutokset) henkildstonohjausrekisteriin tulee suoraan
henkil6ilta itseltdaan ja palkanlaskijoilta.

Henkildtietojen hankkiminen, niiden rekisterdinti Pegasos-
henkildstonohjausrekisteriin ja tietojen kaytté perustuu
mm. Henkil6tietolain 8 8:n mukaisiin yleisiin edellytyksiin
(8 8:n 1 ja 3-6 mom.) seké elakkeitd, verotusta ja tyo-
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7. Tietojen saédnnénmukaiset luovutuk-
set

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulko-
puolelle

9. Rekisterin yhdistaminen muihin hen-
kilorekistereihin

10. Rekisterin suojauksen periaatteet
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Ivirkasuhteita koskeviin lakeihin

Tietoja luovutetaan sdédnnénmukaisesti:

- llmoitukset eldakevakuutusyhtidille (vuosiansiot ja —
tiedot, palvelussuhdeilmoitukset % -vuosittain)

- Vuosi-ilmoitukset verottajalle (vuosiansiot ja kuu-
kausittaiset tiedot)

- Verokorttien suorasiirto verottajan kanssa

- Ay-jasenmaksujen tilitys ammattiyhdistyksille (kk-
ja Ya-vuosi-ilmoitukset)

- Tilastotiedot Tilastokeskukselle (palkkatiedot, ty6-
ja virkasuhteen perustiedot)

- Vuosi- ja tapaturmailmoitustiedot vakuutusyhtiéille

- Péivarahoihin liittyvat ilmoitukset Kansanelékelai-
tokselle

- Palkanmaksutiedot ja palkkioiden maksatustiedot
pankeille ja kirjanpitoon

- Muut lakis&ateiset luovutukset

Tietojen luovutuksen perusteena on mm. Tilastolaki
(280/2004), Henkildtietolaki (523/199) ja Laki viranomais-
ten toiminnan julkisuudesta (621/1999).

Henkilostohallinnasta ei ole sdaanndllisia massaluovutuksia.

Ei tietojen siirtoa.

Jarjestelmé&é ei yhdistetd muihin rekistereihin.

Jarjestelmén palvelimet sdilytetdaan lukituissa tiloissa. Jar-
jestelmé&an on padsy vain suojatulla verkkoyhteydella. Jar-
jestelméan kaytto vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen
ja salasanan. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessé
pois ko. tehtavista.

Tietojen salassa pidosta on saannokset ammatillisesta kou-
lutuksesta annetun lain 42 §:ss&, lukiolain 32 8:ssd sek&
viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain 24
8:ss4. Salassa pidettavien ja henkilGtietolain 11 §:ssd lue-
teltujen arkaluonteisten tietojen suojaamiseen kiinnitetdan
erityistd huomiota.

Pegasoksen rekisteritiedot ovat osin padasiassa salassa pi-
dettdvid tietoja (mm. yhteystiedot, jos pyydetty salassa
pitoa, ammattiliitto- ja sairaslomatiedot, henkilokohtaiset
lisét ja pankkitiedot).
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11. Tarkastusoikeus
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A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto séilytetddn tyéhuoneissa kahden lu-
kon takana: lukollisessa huoneessa lukollisessa kaapissa.
Lahiarkistotila (palkka- ja tiliasiakirjojen arkisto) on lukol-
linen ja sinne on paasy vain arkistonhoitajalla, palkanlaski-
joilla ja kirjanpitajilla.

B. ATK:lle tallennetut tiedot

Jarjestelmé&én on tietojen selailu- ja muutosoikeus vain
palkanlaskijoilla. Esimiehet paasevat nakemadn oman yk-
sikkdnsd henkiloston tiedot webTallennuksen web-
lomakkeiston ja AGS-raportoinnin kautta. Rekisteriasioita
hoitavia henkilgita sitoo vaitiolovelvollisuusTiedot on suo-
jattu oppilaitoksen tydntekijan tehtévien perusteella maari-
tellyin kéyttooikeuksin seka séannollisesti vaihdettavin
salasanoin. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa
pois ko. tehtavista.

Rekisteriasioita hoitavia henkilditd sitoo vaitiolovelvolli-
suus.

Rekisterdidyll& on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut
itsedan koskevat tiedot ja saada niista kopiot (HetiL 268).
Tarkastuspyynto tulee tehdd séhkoisesti tai kirjallisesti ja
osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle.

Tarkastusoikeuden kéayttdminen on maksutonta kerran lu-
kuvuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evéta ainoastaan poikkeustapauk-

sessa.

a. Epadmisperusteena voi olla esimerkiksi, ettd tiedon
antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa rekiste-
roidyn terveydelle tai hoidolle tai jonkun muun oikeuk-
sille (HetiL 278)

b. Jos tarkastusoikeus evatdan, rekistergidylle annetaan
Kirjallinen kieltdytymistodistus

c. Rekisteroidyllda on taman jalkeen oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tieto-
suojavaltuutetun toimisto, PL 315, 00181 Helsinki

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

Miten toteutetaan

Tarkastuspyynt6 tehd&én henkilokohtaisen kdynnin yhtey-
dessa tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotetta-
valla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyynté osoitetaan:
asianomaiselle palkanlaskijalle tai toiminnan vastuuhenki-
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12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

13. Rekisterdidyn Kielto-oikeus ja muut
henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat oi-
keudet

14. Rekisterdidyn informointi
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16lle.

Tarkastusoikeudesta paattavat toiminnan vastuuhenkild ja
asianomainen palkanlaskija. Jos palkanlaskija kieltaytyy
antamasta tietoja rekisterdidylle, rekisterdity tekee kirjalli-
sen pyynnon toiminnan vastuuhenkildlle.

Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaes-
sa se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. palkanlaskija.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai taydentaa rekisterissa
olevan, késittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tar-
peettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkil6tiedon
oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta (HetiL
298). Rekisterdidyn tulee ottaa yhteyttd rekisterinpitdjan
rekisteriasioista vastaavaan henkiloon tiedon korjaamisek-
Si.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, toiminnan vastuu-
henkild antaa Kkirjallisen kieltaytymistodistuksen rekiste-
roidylle.

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

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle
madrayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaes-
sa tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyyntd tehddan suullisesti tai kirjallisesti
asianomaiselle palkanlaskijalle ja Kirjallisesti toiminnan
vastuuhenkilolle, jos padkayttaja kieltdytyy tiedon korjaa-
misesta.

Rekisterdidylla on oikeus kieltad rekisterinpitajaa kaytta-
méstd hanté kasittelevid tietoja viestinnassaan. Kielto tulee
tehda sahkaisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteriasioista
vastaavalle henkildlle.

Rekisteristd ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta
henkil6tietoja suoramarkkinointia, markkina- ja mielipide-
tutkimusta, henkilématrikkelia tai sukututkimusta varten.

Rekisteriseloste on néhtdvissd Jyvaskylan koulutuskun-
tayhtyman internet- ja intranet-sivuilla.
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Péivitetty 30.10.2007 (TM & S-A.l), 31.8.2010 TM&S-A.1, 4.11.2013 TM, Sari-Anna lkonen 23.2.2017.
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