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Tietosuojaseloste ja rekisterdidyn informointi

Tama seloste on osa EU:n tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Jyvaskylan
koulutuskuntayhtyma Gradia kuvaa tdssa ja muissa toiminto- ja rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissaan henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat keskeiset tiedot. Tama asiakirja tarkistetaan ja pdivitetaan tarvittaessa.

Laatimispaiva: 12.9.2023

A. Rekisterin nimi BarWare InvoiceReady -ostolaskujen kasittely- ja
arkistointiohjelma

B. Rekisterinpitdja Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
Kayntiosoite: Viitaniementie 1 A, 40720 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 472, 40101 Jyvaskyla

C. Rekisterista vastaava viranhaltija, Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
tehtavanimike ja yhteystiedot Talous- ja hallintojohtaja Piia Rissanen (toiminnallinen vastuu)
p. 040 341 5101, piia.rissanen@gradia.fi

D. Rekisterin yhteyshenkilo, Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia, Talouspalvelut
tehtavanimike ja yhteystiedot Reskontrasihteeri Mira Pylvaldinen (paakayttaja)
p. 040 341 5134, mira.pylvalainen@gradia.fi

E. Koulutuskuntayhtyman Tietosuojavastaava tukee rekisterinpitdjaa tietosuojan
tietosuojavastaavan yhteystiedot toteuttamisessa, tukee rekisteroityja heidan oikeuksiensa
toteuttamisessa seka tekee yhteistyotd viranomaisten kanssa.

Tietosuojavastaavana toimii asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja
Myllyla:

Sahkoposti: tietosuojavastaava@gradia.fi

Puhelin: 040 3415114

F. Mika on henkil6tietojen kasittelyn A Mika on rekisterin kdyttotarkoitus:
tarkoitus
InvoiceReady on tarkoitettu ostolaskujen sahkoiseen kasittelyyn
ja arkistointiin. Se on selainkdyttéinen ja mahdollistaa paperi- ja
verkkolaskujen vastaanottamisen, tarkastuksen, tilidinnin,
hyvaksynnan, siirron maksatukseen seka automaattisen
arkistoinnin.

Toimittajarekisterissa olevia toimittajatietoja tarvitaan
maksujen maksamiseen ja kohdentamiseen oikealle toimittajalle.

B Onko rekisteri viranomaistoiminnan rekisteri:

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
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Rekisteri ei ole julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan
rekisteri
C Kaytetadnko rekisterin tietoja automatisoituihin
yksittdispaatoksiin, profilointi mukaan lukien
Ei kayteta
G. Mihin henkil6tietojen 1/ Rekisteroidyn suostumukseen Ei

lainmukaisuus perustuu
Milloin ja miten suostumus annetaan:
- ei anneta

2/ Sopimuksen taytantéonpanoon Ei

3/ Lakisaateiseen velvoitteeseen (mm. tybnantajavelvoitteet,
opintohallinto) Kylla

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
- Tietosuojalaki (1050/2018)
- Kirjanpitolaki (1336/1997)
- Kirjanpitoasetus (1339/1997)

4/ Yleiseen etuun tai julkisen tehtdvan hoitamiseen (mm.
henkilostoasiat, tutkimus, tilastointi, arkistointi) Ei

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
-eiole

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei

H. Rekisterissa olevat henkil6tiedot Rekisteriin on talletettu ostolaskut, maksuun laitettavat
korvaukset, maksuerittelyt, tiliotteet, viitesuoritukset seka
arkistoon erilaisten kassojen arkistoitavat materiaalit. Nama
sisaltavat henkildiden nimitietoja.

Jarjestelman sisdltama toimittajarekisteri sisaltaa lisaksi
toimittajien nimet, tilinumerot ja joissain tapauksissa myos
osoitteet.

Henkilotietoja (nimi, tilinumero, osoite, sdhkdpostiosoite,

puhelinnumero) saattaa olla maksuun laitettavissa korvauksissa
tapauksesta riippuen.
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I. Mitka ovat rekisterin
sdannonmukaiset tietoldhteet

J.  Mika on tiedon sailytysaika tai
sdilytysajan peruste

K. Luovutetaanko tietoja
saannénmukaisesti

L. Siirretdanko tietoja kolmanteen
maahan tai EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

M. Mitka ovat tietojen suojaamisen
periaatteet

12.9.2023
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Joissain yksittdisissa laskujen liitteissa voi nakya henkilon nimi ja
syntymaaika.

Osa ostolaskuista tulee jarjestelmaan sahkoisesti verkkolaskuina
suoraan toimittajilta. Osa skannataan laskutustiimissa
reskontratyontekijoiden toimesta. He tallettavat toimittajatiedot
kasin.

Ostolaskujen ja muiden jarjestelmassa olevien tietojen
sailytysaika on paaosin 15 vuotta.

Asiakirjat voidaan poistaa jarjestelmasta (palvelimelta) poistoajon
kautta sailytysajan kuluttua umpeen. Myo6s varmuus-cd:t
havitetadan samanaikaisesti.

Sailytysajan perusteena on mm. kirjanpitolaki ja Gradian
tiedonohjaussuunnitelma.

Ei

Tietoja ei siirreta kolmansiin maihin.

Henkilotietoja kasittelevia henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettavien ja tietosuoja-asetuksessa mainittujen
erityisten henkilotietoryhmien (ent. salassa pidettavien tietojen)
suojaamiseen kiinnitetaan erityistd huomiota. Tietojen salassa
pidosta on sddannokset mm. ammatillisesta koulutuksesta
annetun lain 42. pykalassa, lukiolain 32. pykaladssa seka
julkisuuslain 24. pykalassa.

Ostolaskujen kasittely- ja arkistointiohjelman tiedot ovat pdaosin
julkisia.

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen
Manuaalinen aineisto sdilytetdaan laskutustiimin lukituissa tiloissa
tai tili- ja palkkahallinnon arkistossa, jonne on rajoitettu paasy.

B Sahkdiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen
Jarjestelman palvelimet sdilytetaan lukituissa tiloissa.
Jarjestelmaan on paasy vain suojatulla verkkoyhteydella.

Tiedot on suojattu Gradian tyontekijoiden tehtavien perusteella
maaritellyin kdyttooikeuksin (eli henkilokohtainen
kadyttajatunnus) seka salasanoin. Kayttéoikeudet paattyvat
henkilon siirtyessa pois kyseisista tehtavista.
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Ostolaskujen kasittely- ja arkistointiohjelman tietoja paasevat
nakemaan henkilot maaritellyin kdyttooikeuksin. Laskutustiimin
reskontraty6ta tekevilld on tietojen selailu- ja muutosoikeus
kaikkiin ostolaskuihin. Arkistoituja tietoja ei kuitenkaan voi
muuttaa. Gradian laskuja kasittelevat henkilot padsevat
muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta nakemaan vain oman
yksikkonsa laskut. Jokainen laskuntarkastaja ja -hyvaksyja paasee
tarkastamaan vain ne laskut, joihin hdnelle on annettu oikeus.

N. Rekisterdidyn oikeudet Rekisteroidyn henkildllisyys varmistetaan ennen rekisterdidyn
oikeuksien toteuttamista.

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltaydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisterdidylle kirjallisen
kieltdytymispaatoksen perusteluineen.

Rekisteroidyn oikeudet ovat seuraavat:
A Oikeus saada paasy tietoihin

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus saada paasy hanta koskeviin
henkil6tietoihin.

Tarkastuspyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle joko
www-sivuilta tulostettavan ja kuntayhtyman hallintoon
lahetettdavan omakatisesti allekirjoitetun lomakkeen kautta,
kdaymalla paikan p&alla tai muuten luotettavasti varmistetulla
tavalla. Lomakkeet |6ytyvat osoitteesta:
www.gradia.fi/tietopyynnot.

Tarkastusoikeuden kdyttaminen on maksutonta kerran vuoden
aikana toteutettuna. Tarkastusoikeus toteutetaan yleensa
viimeistdaan kuukauden kuluessa pyynnon tekemisesta.
Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.

Tiedot antaa rekisterin padkayttaja.
B Oikeus tietojen oikaisemiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 16. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan itsedan
koskevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyyntd osoitetaan
rekisterin yhteyshenkilélle.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai taydentaa rekisterissa
olevan, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen,
tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkilétiedon
oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta ilman
aiheetonta viivytysta.

12.9.2023 Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia


http://www.gradia.fi/tietopyynnöt

G

JYVASKYLAN
KOULUTUSKUNTAYHTYMA

12.9.2023

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia

Tiedon korjaamispyynt6 tehdaan suullisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkilolle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkil6 kieltdytyy tiedon korjaamisesta.

C Oikeus tietojen poistamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 17. artiklan mukaan
rekister6idylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan
rekisteroitya koskevat henkilotiedot ilman aiheetonta viivytysta.
Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisaateisissa rekistereissa.
D Oikeus kasittelyn rajoittamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 18. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus rajoittaa henkilotietojensa kasittelya
esim. jos rekisteroity kiistda henkilotietojen paikkansapitavyyden.
Tietyissa tapauksissa kasittely on mahdollista myds taman
jalkeen.

E Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 20. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus siirtad henkilotietonsa jarjestelmasta
toiseen, edellyttden ettd kasittely perustuu suostumukseen tai
sopimukseen, ja ettd se tehdaan automaattisesti. Rekisteroidylla
on my0s oikeus saada siirrettya tietonsa suoraan
rekisterinpitdjalta toiselle, mikali se on teknisesti mahdollista.

Oikeutta saada siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
lakisdateisissa rekistereissa.

F Rekisterdidyn vastustamisoikeus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 21. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus kieltda rekisterinpitdjaa kayttamasta
hanta kasittelevia tietoja mm. viestinnassaan. Kielto tulee tehda
sdhkoisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteristd vastaavalle
viranhaltijalle.

Tasta rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta
henkilotietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkildmatrikkelia tai sukututkimusta
varten.

G Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 77. artiklan mukaan
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rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos han katsoo, etta
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan asetusta.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:
www-sivut: https://tietosuoja.fi/yhteystiedot
Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki

0. Rekister6idyn informointi ja Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Jyvaskylan
selosteet koulutuskuntayhtyma Gradian www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Paivitetty edellisen kerran: 30.10.2007 (TM & AP), 31.8.2010 TM, 4.11.2013 TM, 19.4.2018 Liisa Lahtinen, 25.4.2017 Arja Pylkas,
30.11.2017 Tarja Myllyla, 9.11.2020 Tarja Myllyla ja Vera Heikkinen, 15.1.2021 Vera Heikkinen ja Mira Pylvdldinen, 12.9.2023 Tarja
Myllyla.
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