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Tietojarjestelmaseloste

Tietojarjestelman nimi:

Tietojarjestelman vastuutaho:

Tietojarjestelman vastuuyksikko ja —
henkild, puh ja sdhkopostiosoite:

Tietojarjestelman kayttotarkoitus:

Basware TEM-matkanhallintajarjestelmé
(Basware Travel & Expense Management (TEM))

Jyvéskylén koulutuskuntayhtyma
Kayntiosoite: 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. 040 341 6407 leena.pitkanen@jao.fi

tai

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

Basware Oy:n toimittama matkanhallintajarjestelmé, jolla
hoidetaan kaikki kuntayhtymén virkamatkat (matkaennakot
ja matkalaskut). Myo6s ulkomaanmatkojen ja Jyvéskylan
aikuisopiston  virantoimitusmatkojen  matkasuunnitelmat
tehdaan TEMilla.

Kukin matkustaja tekee ennen matkaa matkasuunnitelman |.
virkamatkaesityksen webTallennuksella, arvioi matka-ajan
sekd matkakustannukset (lukuun ottamatta aikuisopistoa ja
ulkomaanmatkoja). Matkan paatyttya matkustaja tekee TE-
Milla matkalaskun ja tdydentdd sen matkan todellisilla kus-
tannuksilla.

Paattaja hyvéksyy, hylkaa tai lahettdad laskun sen tekijalle
TEMIll& korjattavaksi.

Matkalaskut maksetaan suoraan Baswaren maksuliikenne-
ohjelmalla. Kustannusten tilitykset siirtyvat InTime-
jarjestelméén. Matkaennakot siirretddn maksuun suoraan
pankkiin ja ohjelmasta saadaan tuloste, josta tilitykset tallen-
tuvat Intimeen (kirjanpitoon).
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Tietojen paivitystiheys:

Tietojen julkisuus/salassa pidettavyys:

Tietolahteet:

Tiedot ovat vuosilta/alkaen vuodesta:

Tietojarjestelman julkinen osoite:
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Matkalaskun liitteet liitetd&n skannataan laskun liitteeksi
TEMiin, eika niita enda lahetetd Talouspalveluihin.

Jarjestelmaé péivitetddn jatkuvasti: henkildiden ja yksikoi-
den tilit paivittyvat Pegasoksesta ja tileista pdivittyvéat aino-
astaan projektinumerot InTimesta. Kirjanpitotilit eivat paivi-
ty.

Henkilostd voi tehdd matkalaskuja ja matkaennakko-
anomuksia ja esimiehet voivat tehdad néitd koskevia paatok-
sid milloin tahansa ja milla tahansa kuntayhtymaén tietoko-
neella. Jarjestelméa toimii vain sisaverkossa.

Jarjestelma sisaltaa seka julkisia ettd salassa pidettavia tieto-
ja.

Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan voimassa olevaa
julkisuuslakia, jonka mukaan tiedot ovat julkisia ellei julki-
suuslain 24 §:std toisin johdu.

Jokainen kayttdja paasee ndkemadn omat matkalaskunsa ja
matkaennakkonsa intranet-liittyman kautta. Jarjestelmén
kayttoon tarvitaan kuitenkin henkilokohtainen kayttajatun-
nus ja salasana.

Paakayttajilla on tietojen selailu- ja muutosoikeus (mm.
matkalaskut, matkaennakot, henkil6tiedot, sihteerit, hyvék-
syjat, tyoyksikko- ja kustannuspaikkatiedot).

Sihteeri-toiminnolla padkayttajat voivat tehdad matkalaskuja
toisen henkildn (lyhytaikaiset tyontekijét) puolesta.

Jokainen tyontekija syottadd yleensa itse omien matka-
laskujensa ja matkaennakkojensa tiedot jéarjestelmaan.
Esimiehet hyvéksyvét, palauttavat takaisin tekijélle
korjausta/poistoa varten tai hylkadvat anomukset.

Kuntayhtyman johdossa matkalaskuja on tehty TEMiin
1.8.2010 alkaen. Muut yksikét tulivat mukaan vii-
meistddn vuoden 2011 alusta (mm. Jdmsan ammat-
tiopisto v. 2011 alusta, Jyvaskylan ammattiopisto
1.12.2010 alkaen, Jyvaskylan aikuisopisto 25.10.2010
alkaen, Jyvéaskylan lukiokoulutus portaittain 2010-
2011 alkaen).

Jarjestelmélla ei ole julkista osoitetta.

Kuntayhtyman siséisessd verkossa henkilokunta paa-
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Henkilorekisteri:

Saannonmukaiset tietojen luovutukset:

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

Julkiset tiedot tietoryhmittéin:

Salassa pidettavat tiedot:

Henkildrekisterin suojauksen periaat-
teet:
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see tekemdan matkalaskuja ja matkaennakkoanomuk-
sia intranet-sivun kautta kohdasta: Henkilostd — Mat-
kustaminen — Matkalaskun tekeminen ja matkaenna-
kot— Linkit — TEM-matkalaskuohjelma.

Suora osoite on: http://matkalaskut.jao.fi:8000/

Matkahakemukset tehdaan webTallennuksessa koh-
dassa: Henkilostd — Matkustaminen - Matkahaekmuk-
sen tekeminen — Linkit — Tee matkahakemus sahkoi-
sesti tastd (WebTallennus)

Suora osoite on: https://jao-vn-
129.jao.fi:8170/webTallennus/html/

Jarjestelméa on henkil6rekisteri.
Ei sadanndnmukaisia luovutuksia.

Ei tietojen siirtoa.

Asiat ovat padosin julkisia. Julkisia tietoja ovat mm:
- matkalaskun tekijan nimi
- matkustajan henkilonumero Pegasoksesta (ei
henkil6tunnus)
- yksikko
- palvelusuhteen alku- ja loppupédivaméaara
- kuluvan vuoden kilometrikertyma
- matkan tiedot (tarkoitus, matkareitti, paivét)
- laskentatunnisteet (esim. kustannuspaikka)
- maksettava summa
- matkaennakko (ennakon véhennys)
- hyvéksyja
- hyvéaksymispaivamaara

Jarjestelma sisaltaa seké julkisia ettd salassa pidettavia
tietoja. Salassa pidettévia tietoja ovat mm:

- henkilétunnus

- pankkitilinumerot

Jarjestelmén kayttdmiseen tarvitaan henkilokohtainen
kayttdjatunnus ja salasana. Jokainen kuntayhtymén
tyontekija padsee nadkemaan omilla verkkotunnuksil-
laan ja salasanalla omien matkaennakkojensa ja matka-
laskujensa tiedot.
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Arkistotulosteet:

Annetaanko rekisterista tietoja muille
organisaatioille:

Ohjelmat ja tietovéalineet, laitteisto:

Tekninen yllapitaja:

Rekisterin nykyinen koko:

Rekisterin vuosikasvu:

Tietojen sailytysaika:

Tietojarjestelméaselosteen paivitysaika:

Paivays, tietojen antaja ja syottaja:
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Padkayttaja nakee kaikkien tiedot. Hyvaksyjat nakevat
hyvaksymiensd matkalaskujen tiedot. Baswaren ad-
min/péaakayttaja paasee kaikkiin tietoihin, myos tieto-
kantaan, mutta hank&an ei nde salasanoja.

Jarjestelmésta ei oteta arkistotulosteita pysyvéa saily-
tysta varten.

Matkalaskuja ja naiden liitteitd ei myoskaan sailyteta
paperilla (lukuun ottamatta EU-hankkeita, jotka séilyt-
tavat omat asiakirjansa).

Ei.

Basware Oy:n matkanhallintajérjestelma

Jyvéskylén koulutuskuntayhtymd, 1ICT-palvelut
IT-suunnittelija Liisa Lahtinen (tekninen vastuu)
p. 040 341 5116 liisa.lahtinen@jao.fi

ja varalla

Jyvéskylén koulutuskuntayhtymd, ICT-palvelut
ICT-palvelut (tekninen vastuu)
p. 040 341 5123 it-palvelu@jao.fi

Jarjestelméssa oli helmikuussa 2011 noin 1800 matka-
laskua.

Tarkka vuosikasvu ei ole tiedossa vield helmikuussa
2011.

Matkalaskujen tietoja séilytetddn jarjestelmassa kym-
menen vuotta asiakirjahallinnon suunnitelman mukai-
sesti.

Tiedot poistetaan poistoajona esim. kerran vuodessa
(paakayttaja).

6.3.2011, 16.5.2011, 21.11.2012, 5.11.2013, 9.1.2017
6.3.2011 Nina Friman, Tarja Myllyla, 16.5.2011 Sari-

Anna lkonen, 21.11.2012 Vesa Pulkkinen, 5.11.2013
TM, 9.1.2017 Leena Pitkanen / Tarja Myllyla
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