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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 kuvaa tdssa ja muissa toiminto- ja rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissaan henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat keskeiset tiedot. Tama asiakirja tarkistetaan ja pdivitetaan tarvittaessa.

A. Rekisterin nimi

B. Rekisterinpitdja

C. Rekisterista vastaava viranhaltija,
tehtavanimike ja yhteystiedot

D. Rekisterin yhteyshenkilo,
tehtavanimike ja yhteystiedot

E. Koulutuskuntayhtyman
tietosuojavastaavan yhteystiedot

F. Mika on henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus
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Laatimispaiva: 15.12.2021
CGI HR Po (Polulus) -palkanlaskenta- ja hr-rekisteri

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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
Talous- ja hallintojohtaja Vesa Voutilainen (toiminnallinen vastuu)
p. 040 341 5101, vesa.voutilainen@gradia.fi

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia, Henkilostopalvelut
Henkilostbasiantuntija Marjo Silvennoinen (paakayttaja)
p. 040 341 6403, marjo.silvennoinen@gradia.fi

Tietosuojavastaava tukee rekisterinpitdjaa tietosuojan
toteuttamisessa, tukee rekisteroityja heidan oikeuksiensa
toteuttamisessa seka tekee yhteistyotd viranomaisten kanssa.

Tietosuojavastaavana toimii asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja
Myllyla:

Sahkoposti: tietosuojavastaava@gradia.fi

Puhelin: 040 3415114

A Mika on rekisterin kayttotarkoitus:

Rekisterin henkilotietoja kaytetdan seuraaviin tarkoituksiin:
- Henkiléstdhallinnon tietojen yllapito
- Palvelussuhdetietojen yllapito palkan perusteena
- Palkkojen, palkkioiden ja matkalaskujen maksatus
- Muiden maksujen maksaminen, kuten verot,
elakemaksut, ay-maksut ja ulosotot
- Tilastointi eri viranomaisille

B Onko rekisteri viranomaistoiminnan rekisteri:

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
Rekisteri ei ole julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan
rekisteri


mailto:marjo.silvennoinen@gradia.fi
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G. Mihin henkil6tietojen
lainmukaisuus perustuu

H. Rekisterissa olevat henkil6tiedot

15.12.2021

C Kaytetadnko rekisterin tietoja automatisoituihin
yksittdispaatoksiin, profilointi mukaan lukien

Ei kayteta
1/ Rekisteroidyn suostumukseen Ei

Milloin ja miten suostumus annetaan:
- ei anneta

2/ Sopimuksen taytantéonpanoon Kylla

Tyosopimuksen tai virkamaarayksen ehtojen tayttaminen.

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

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:

- Nimikirjalaki (1010 / 1989) ja Nimikirja-asetus (1322 / 1989)
seka naiden muutokset. Ei koske enda kunta-alaa kaikilta
osin.

- Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759 / 2004)

- Laki ammatillisesta koulutuksesta (531 / 2001)

- Kansanelidkelaki (568 / 2007)

- Kunnallinen eldkelaki (549 / 1992)

- Tuloverolaki (1535 / 1992)

- Tilastolaki (280 / 2004)

- Lakiviranomaisten toiminnan julkisuudesta (621 / 1999)

- Jyvaskylan koulutuskuntayhtyman hallintosdanto 2021

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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei

Rekisteri sisaltaa:
- tyontekijan perustiedot
- yhteystiedot
- palvelussuhdetiedot
- pankkitiedot
- verotustiedot
- ulosottotiedot
- ammattiliittotiedot
- palkat ja lisat
- poissaolot
- vuosilomat
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I. Mitka ovat rekisterin
sdannonmukaiset tietoldhteet

J.  Mika on tiedon sailytysaika tai
sailytysajan peruste

K. Luovutetaanko tietoja
sdaannonmukaisesti

15.12.2021

Tiedot tulevat Populukseen padosin Web/HRM-tallennusten
kautta. Osan palkanlaskijat syottavat jarjestelmaan.

Henkildiden perustiedot tulevat paattdjilta palkkaamisen
yhteydessa. Nama tiedot rekisteroity on padosin ilmoittanut itse
paattajille ja palkanlaskijoille, jolloin kyseisten tietojen
kerddmiseen on tata kautta rekisterdidyn suostumus.

Muita mm. verotustietoja, ay-maksutietoja ja osoitteenmuutoksia
tulee rekisteriin henkil6lta itseltdadn tai palkanlaskijoilta.

Henkildtietojen hankkiminen, niiden tallettaminen Populukseen
ja tietojen kaytto perustuu mm. EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen mukaisiin kasittelyperusteisiin seka elakkeits,
verotusta ja tyo- ja virkasuhteita koskeviin lakeihin.

Tiedot sailyvat jarjestelmassa toistaiseksi. Tietoja ei poisteta.
Tietoja kuitenkin paivitetddan muutosten yhteydessa.

Jarjestelman tayttyessa sielta tullaan tulevaisuudessa
todennakdisesti poistamaan joitain tietoja. Henkilon perustiedot
tullaan kuitenkin sailyttamaan.

Paperisten tydsopimusten, maardyskirjojen, palkka- ja
palkkiokorttien, palkkalaskelmien (ei matkalaskut) ja
tyotodistusten sailytysaika on 50v. Muut sdilytetadn 10v.

Paperiarkistoinnista siirrytddan vuosien 2021-2022 aikana
sdhkoiseen arkistointiin, jossa sailytysajat ovat samat kuin
paperiarkistoinnissa.

Kylla

Tietoja luovutetaan sadnnénmukaisesti:

- ilmoitukset tulorekisterin kautta verottajalle ja Kevalle

- verokorttien suorasiirto verottajan kanssa

- ay-jasenmaksutilitykset ammattiyhdistyksille

- tilastotiedot Tilastokeskukselle

- vuosi- ja tapaturmailmoitukset vakuutusyhtidille

- paivdrahoihin liittyvat ilmoitukset Kansaneldkelaitokselle

- palkanmaksutiedot ja palkkioiden maksatustiedot
pankeille ja kirjanpitoon

- muut lakisaateiset luovutukset

- palvelussuhde- ja sairauslomatiedot Terveystalolle
(=tyoterveys)

Henkilostohallinnasta ei ole sdanndllisia massaluovutuksia.

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia 3
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Tietojen luovutuksen perusteena on mm. Tilastolaki ja Laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta.

L. Siirretdanko tietoja kolmanteen Tietoja ei siirreta kolmansiin maihin.
maahan tai EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

M. Mitka ovat tietojen suojaamisen Henkilotietoja kasittelevia henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus.
periaatteet

Salassa pidettdvien ja tietosuoja-asetuksessa mainittujen
erityisten henkilotietoryhmien (ent. salassa pidettavien tietojen)
suojaamiseen kiinnitetdan erityista huomiota. Tietojen salassa
pidosta on sdadannokset mm. ammatillisesta koulutuksesta
annetun lain 42. pykalassa, lukiolain 32. pykalassa seka
julkisuuslain 24. pykaldssa.

Populuksen rekisteritiedot ovat osin salassa pidettavia. Naita ovat
mm. salassa pidettaviksi pyydetyt yhteystiedot, ammattiliitto- ja
sairauslomatiedot seka henkilokohtaiset lisat ja pankkitiedot.

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen

Manuaalinen aineisto sailytetaan palkanlaskijoilla kahden lukon
takana, lukollisessa huoneessa ja lukollisessa kaapissa.
Lahiarkistotila eli tili- ja palkkahallinnon arkisto on lukollinen ja
sinne on paasy vain arkistonhoitajalla, palkanlaskijoilla ja
kirjanpitajilla.

B Sdhkdiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen
Jarjestelmaan on tietojen selailuoikeudet esimiehill ja
muutosoikeudet palkanlaskijoilla. Esimiehet padsevat nakemaan
oman palkanmaksuyksikkdnsa henkiloston tiedot web-
lomakkeiston ja Populuksen raportoinnin kautta.

Tiedot on suojattu Gradian tyontekijoiden tehtavien perusteella
maadritellyin henkilokohtaisin kdyttooikeuksin seka salasanoin.
Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa pois kyseisista

tehtavista.

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

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltdaydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisteroidylle kirjallisen
kieltdytymispaatoksen perusteluineen.

Rekisteroidyn oikeudet ovat seuraavat:

A Oikeus saada paasy tietoihin

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan
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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 |0ytyvat osoitteesta:
www.gradia.fi/tietopyynnot.

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

Tiedot antaa rekisterin paakayttaja.
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 yhteyshenkilolle.

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

Tiedon korjaamispyynt6 tehdaan suullisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkilolle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkil® kieltaytyy tiedon korjaamisesta.

C Oikeus tietojen poistamiseen

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

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.


http://www.gradia.fi/tietopyynnöt
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0. Rekister6idyn informointi ja
selosteet

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 etta se tehdddn automaattisesti. Rekisteroidylla
on my0s oikeus saada siirrettya tietonsa suoraan
rekisterinpitajalta toiselle, mikali se on teknisesti mahdollista.

Oikeutta saada siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
lakisaateisissa rekistereissa.

F Rekisterdidyn vastustamisoikeus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 21. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa 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, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta
varten.

G Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 77. artiklan mukaan
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

Rekisteriselosteet ovat nahtavissa Jyvaskylan
koulutuskuntayhtyman www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Paivitetty: 8.12.2021 Tarja Myllyla. 14.12.2021 Virpi Huotari, Sari-Anna lkonen, Paivi Kytdjoki, Marjo Silvennoinen,

15.12.2021
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