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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

Laatimispvm: 30.8.2010,
paivitetty 23.2.2017

webTallennus —palkka- ja henkiléstéhallinnon tallennusjar-
jestelma

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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtymd, kuntayhtyman johto
Talous- ja hallintojohtaja Pekka Pirinen (toiminnallinen
vastuu)

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

ja

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

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

tai

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, kuntayhtyman johto
Palkanlaskija Marja-Liisa Hyvérinen (paakayttaja)
p. 040 341 6409 marja-liisa.hyvarinen@jao.fi

Rekisterin pitdmisen peruste:

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

- Henkil6tietolaki 523/1999 (8 §:n mukaiset yleiset
edellytykset eli asiakkuussuhdet)

- Laki ammatillisesta koulutuksesta 630/1998

- Laki ammatillisesta aikuiskoulutuksesta 631/1998

- Laki kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003

- Tyosopimuslaki 55/2001

- Kansanelakelaki 568/2007

- Kunnallinen el&kelaki 549/2003

- Tuloverolaki 1535/1992

- Jyvéaskylan koulutuskuntayhtyman hallintosaanto
2016

Rekisterin kayttotarkoitus:
Jarjestelm& on apuvéline tietojen tallentamisessa silloin,
kun tallentajalla ei ole kayttdoikeutta ydinsovellukseen,
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5. Rekisterin tietosisaltd

6. Sdannénmukaiset tietolahteet
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vaan tallennus tapahtuu web-selaimen kautta. Ydinjarjes-
telmind ovat Pegasoksen henkildsto- ja palkkahallinnon
jarjestelmat.

webTallennus sisédltdd kuntayhtyman palkka- ja henkil6s-
téhallinnon séhkoiset henkildstolomakkeet. Néiden kautta
henkilostd hakee mm. koulutuksia ja muita keskeytyksia,
matkustusoikeutta seka tunti- ja tyoaikatietojen hyvéksyn-
taa. Paattajat tekevat lahes kaikki palkka- ja henkiléstohal-
linnon p&&tokset (mm. keskeytykset, henkilon palkkaus:
tyosopimukset, virkamaaraykset) webTallennuksen kautta.

webTallennuksen osa-alueet:
- Kayttdjan tunnistus / kayttooikeudet
- Tallennusalustojen maarittely
- Tallennus
- Hyvaksynta
- Tulostus
- Aineiston muodostus ja lahetys

Jarjestelma siséltaa seuraavia tietoja:

- henkil6tiedot (nimi, henkilétunnus)

- yhteystiedot (osoite, puhelinnumerot)

- kotikunta

- palvelussuhdetiedot (mm. alkamispédivamaara,
paattymispdivaméarda, nimike, elakejarjestelma,
toiminta- ja tyoyksikko, kalleusluokka, tydehtoso-
pimukset, ty6ajat)

- pankkitiedot (pankki, konttori, tilinumero)

- palkat ja lisét

- sairauslomat (mm. aika, sisdinen syykoodi esim.
ty6tapaturma tai 3 pv. sairasloma, palkalli-
suus/palkattomuus)

Henkilokunta syottaa itse jarjestelmaan mm. henkiléstéhal-
linnon muutosilmoitukset, irtisanoutumiset, keskeyty-
sanomukset ja palkkailmoitukset ja ndiden vaatimat tiedot.

Paattajat tekevat jarjestelmadn hyvaksymis- tai hylkaa-
mismerkinnat tai palauttavat hakemuksen tyontekijélle
esim. korjauksia ja tarkistuksia varten. P&attajat voivat
myos tehda irtisanomisilmoituksen, kun tyonantaja irtisa-
noo henkilon.

Henkilttietojen hankkiminen, niiden rekisterdinti webTal-
lenukseen ja tietojen kayttd perustuu mm. Henkil6tietolain
8 8&:n mukaisiin yleisiin edellytyksiin (8 &:n 1 ja 3-6 mom.)
seka eldkkeitd, verotusta ja tyO-/virkasuhteita koskeviin
lakeihin.
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7. Tietojen saédnnénmukaiset luovutuk-
set

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

9. Rekisterin yhdistaminen muihin
henkilorekistereihin

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

11. Tarkastusoikeus
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Ei sdédnnonmukaisia luovutuksia.
Ei tietojen siirtoa.
Jarjestelméaa ei yhdistetda muihin rekistereihin.

Jarjestelmén palvelimet séilytetd&n lukituissa tiloissa. Jar-
jestelméaan on paasy vain suojatulla verkkoyhteydelld. Jar-
jestelmén kaytto vaatii henkilokohtaisen kayttajatunnuksen
ja salasanan. Kéyttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa
pois ko. tehtavista.

Tietojen salassa pidosta on sdanndkset ammatillisesta kou-
lutuksesta annetun lain 42 8:ssa sek& viranomaisten toi-
minnan julkisuudesta annetun lain 24 8:ss&. Salassa pidet-
tavien ja henkil6tietolain 11 §:ssa lueteltujen arkaluonteis-
ten tietojen suojaamiseen Kiinnitetddn erityistd huomiota.
Jarjestelma siséltad sekd julkisia ettd salassa pidettavia
tietoja.

A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto sailytetdan tyohuoneissa 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 kirjanpitéajilla.

B. ATK:lle tallennetut tiedot

Rekisterin kayttajilla on henkilokohtainen ké&yttajatunnus
ja salasana. Kéayttajatunnuksia annettaessa voidaan maarit-
tad kullekin kayttajélle tarvittavat, tyontekijan tehtdvien
perusteella maaritellyt kayttdoikeudet, jolloin salaiset tie-
dot nékyvét mahdollisimman harvoilla.

Jarjestelmdén on tietojen selailuoikeus palkanlaskijoilla.
Paakayttajalla on selailu- ja rajoitettu muutosoikeus. Esi-
miehet padsevat nakemdan oman yksikkonsa henkiloston
tiedot webTallennuksen web-lomakkeiston kautta.

Rekisteriasioita hoitavia henkil6itd sitoo vaitiolovelvolli-
Suus.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin tallennetut
itsedan koskevat tiedot ja saada niista kopiot (HetiL 268).
Tarkastuspyynt6 tulee tehd& sahkaisesti tai Kirjallisesti ja
osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle.
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12. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
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Tarkastusoikeuden k&yttdminen on maksutonta kerran lu-
kuvuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksetta.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauk-

sessa.

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

b. Jos tarkastusoikeus evatdan, rekisterdidylle annetaan
Kirjallinen kieltdytymistodistus

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

d. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitgjalle méaa-
rayksen rekisterdidyn tarkastusoikeuden toteuttamises-
ta

Miten toteutetaan

Tarkastuspyynto tehddan henkilokohtaisen kaynnin yhtey-
dessa tai omakaétisesti allekirjoitetulla tai muulla luotetta-
valla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Pyyntd osoitetaan:
asianomaiselle paakayttajalle tai toiminnan vastuuhenkil6l-
le.

Tarkastusoikeudesta paattavat toiminnan vastuuhenkild ja
asianomainen paakayttaja. Jos paakayttaja kieltaytyy an-
tamasta tietoja rekisterdidylle, rekisterdity tekee kirjallisen
pyynnon toiminnan vastuuhenkilélle.

Rekisterdidyn henkil6llisyydestd varmistutaan ja tarvitta-
essa se tarkistetaan ennen tietojen antamista.

Tiedot antaa ko. paakayttéja.

Rekisterinpitaja oikaisee, poistaa tai taydentda rekisterissa
olevan, kaésittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen, tar-
peettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkil6tiedon
oma-aloitteisesti tai rekistergidyn vaatimuksesta (HetiL
298). Rekisteroidyn tulee ottaa yhteyttd rekisterinpitgjan
rekisteriasioista vastaavaan henkil66n tiedon korjaamisek-
Si.

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydyt&éan, toiminnan vastuu-
henkild antaa kKirjallisen kieltdytymistodistuksen rekiste-
roidylle.

a. Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia tietosuojaval-
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13. Rekisterdidyn Kielto-oikeus ja
muut henkil6tietojen kasittelyyn liitty-
vét oikeudet

14. Rekisterdidyn informointi
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tuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuu-
tetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki

b. Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle
méaarayksen tiedon korjaamisesta

Miten toteutetaan:
Rekisterdidyn henkil6llisyydestd varmistutaan ja tarvitta-
essa tarkistetaan.

Tiedon oikaisupyynt0 tehdd&n suullisesti tai kirjallisesti
asianomaiselle paakayttajélle ja kirjallisesti toiminnan vas-
tuuhenkilGlle, jos péaakayttaja kieltaytyy tiedon korjaami-
sesta.

Rekisterdidylld on oikeus kieltdd rekisterinpitdjad kaytta-
méstd hanta kasittelevia tietoja viestinnasséan. Kielto tulee
tehda sahkoisesti tai Kirjallisesti ja osoittaa rekisteriasioista
vastaavalle henkildlle.

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

Rekisteriseloste on ndahtévisséd Jyvaskylan koulutuskun-
tayhtyman internet- ja intranet-sivuilla.

Péivitetty 31.8.2010 TM & S-A.l, 5.11.2013 Tarja Myllyl&, 23.2.2017 Sari-Anna Ikonen.
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