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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 paivitetaan tarvittaessa.

Laatimispaiva: 12.9.2023

A. Rekisterin nimi Aditro Arkisto -taloushallinnon sdahkoinen arkistointijarjestelma
(Aditro Archive)
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 5323, piia.rissanen@gradia.fi

D. Rekisterin yhteyshenkilo, Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia, Hallintopalvelut,
tehtavanimike ja yhteystiedot Talouspalvelut
Paakirjanpitaja Savi Lavio (paakayttaja)
p. 040 341 5135, sari.lavio@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
Taloushallinnon osalta taloushallinnon raporttien ja
myyntilaskujen sahkdinen arkistointi.

Palkkahallinnon osalta palkkahallinnon dokumenttien arkistointi.

B Onko rekisteri viranomaistoiminnan rekisteri:

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
Rekisteri ei ole julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan
rekisteri

C Kdytetaanko rekisterin tietoja automatisoituihin
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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 Kylla

Tyontekijoiden tydsopimukset ja maarayskirjat palkkahallinnon
asiakirjojen osalta.

3/ Lakisaateiseen velvoitteeseen (mm. tydnantajavelvoitteet)
Kylla

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (673/2016)
- Tietosuojalaki (1050/2018)
- Laki kirjanpitolain muuttamisesta (1620/2015)
- Ty6sopimuslaki (55/2018)
- Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)
- Muu talous- ja henkildstéhallintoon liittyva
erityislainsaadanto.

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

Toimintaa ohjaava lainsdaadanto:
-eiole

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei
H. Rekisterissa olevat henkiltiedot TALOUSHALLINNON ARKISTO

Sisaltaa taloushallinnon osalta seka virallisen arkiston etta
kayttdarkiston.

Taloushallinnon virallinen arkisto sisdltda lainsdadannon vaatimat
raportit: padkirjat, paivakirjat, myyntireskontralistat,
myyntireskontrasaldolistat, ostoreskontralistat,
ostoreskontrasaldolistat, tuloslaskelmat ja taseet, tilikartat,
tositelajit seka myyntilaskut.
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I. Mitka ovat rekisterin
sdaannonmukaiset tietoldhteet

J. Mika on tiedon sailytysaika tai
sdilytysajan peruste

K. Luovutetaanko tietoja
saannonmukaisesti

12.9.2023

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia

Taloushallinnon kadyttoarkisto sisaltaa erilaisia organisaation
talousohjauksen siséisid raportteja ja muita dokumentteja.

Taloushallinnon seka virallisen etta kayttoarkiston raportit
saattavat henkilotiedoista sisdltda henkilon/ yrityksen nimitiedon
ja osoitteen.

PALKKAHALLINNON ARKISTO

Palkkahallinnon dokumenttien arkistointi (hinnoittelulistat,
palkkalistat, kirjanpitoerittelyt, pankkilistat, ay-maksut ja
selvitykset, Kevan ilmoitukset, verottajan vuosi-ilmoitukset,
maksetut lomarahat, palkkalaskelmat, palkkakortit).

Tulorekisterin kayttdonoton v. 2019 jalkeen Kevalle ja verottajalle
ei ole enaa toimitettu vuosi- ja neljannesvuosi-ilmoituksia.

Palkkahallinnon arkisto on vain kayttoarkisto. Virallinen arkisto on
sailytetty paperilla aiemman asiakirjahallinnon suunnitelman
mukaisesti.

Palkkahallinnon arkisto sisaltad henkil6tiedoista:
- nimi
- henkil6tunnus
- osoite
- tilinumero
- ennakonpidatystiedot
- ay-tiedot
- palkkatiedot
- ulosotot
- koulutustiedot
- tyokokemustiedot

Paakirjanpitdja ja talousasiantuntija siirtavat Intime Plussasta
tietoja taloushallinnon kayttdarkistoon ja viralliseen arkistoon.

Niiden mukana siirtyy myds henkildiden nimi- ja osoitetietoja.

Palkkasihteeri siirtaa palkkahallinnon tiedot Pegasos-
palkkajarjestelmasta.

Taloushallinnon arkiston tietojen sailytysaika on 15 vuotta.
Paakayttaja voi poistaa tietoja (haku -> poisto).

Palkkahallinnon arkiston palkkakorttien sailytysaika on 50 vuotta,
Kevan ilmoitukset 11 vuotta ja muiden 10 vuotta.

Kylla

Jos luovutetaan, niin minne:
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L. Siirretdanko tietoja kolmanteen
maahan tai EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

M. Mitka ovat tietojen suojaamisen
periaatteet

N. Rekisterdidyn oikeudet

12.9.2023
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- Taloushallinnon osalta myyntireskontrasihteeri siirtaa
koulutuskunt yhtyman perinnasta huolehtivalle Intrum
Justitialle perintddn menevien laskujen myyntilaskutiedot
(sisaltavat laskutustietojen lisdksi henkilon/yrityksen
nimen ja osoitteen).

Luovutuksen perusteena on sopimus perintatoimiston kanssa
seka laki saatavien perinnasta.

Tietoja ei siirreta kolmansiin maihin.

Henkilotietoja kasittelevia henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus.

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

Aditro Arkiston taloushallinnon osalta tiedot ovat padosin julkisia
ja palkkahallinnon osalta osin salassa pidettavia.

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen

Manuaalinen aineisto sailytetdaan kahden lukon takana: lukolli-
sessa huoneessa lukollisessa kaapissa tai tili- ja palkkahallinnon
arkistossa, jonne on paasy vain paatearkistonhoitajalla,
kirjanpitdjilla, palkanlaskijoilla ja johdon sihteerilla.

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

Tiedot on suojattu kuntayhtyman tyontekijéiden tehtdvien
perusteella maaritellyin kayttooikeuksin (eli henkilokohtainen
kayttdjatunnus) seka salasanoin. Kayttdoikeudet paattyvat
henkilon siirtyessa pois kyseisista tehtavista.

Rekisterdidyn henkildllisyys varmistetaan ennen rekisterdidyn
oikeuksien toteuttamista.

Jos rekisteroidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltaydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisteroidylle kirjallisen
kieltdytymispaatoksen perusteluineen.

Rekisteroidyn oikeudet ovat seuraavat:

A Oikeus saada paasy tietoihin
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EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus saada paasy hanta koskeviin
henkilotietoihin.

Tarkastuspyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle joko
www-sivuilta tulostettavan ja kuntayhtyman hallintoon
lahetettavan 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
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 henkilotiedot ilman aiheetonta viivytysta.
Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

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

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 18. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus rajoittaa henkilotietojensa kasittelya

esim. jos rekisteroity kiistaa henkilotietojen paikkansapitavyyden.
Tietyissa tapauksissa kasittely on mahdollista myds taman
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O. Rekisterdidyn informointi ja
selosteet

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 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 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, 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
koulutuskuntayhtyma Gradian www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Paivitetty edellisen kerran: 20.4.2017 Sari Tirkkonen, 5.7.2017 Sari-Anna lkonen, 9.11.2020 Tarja Myllyla ja 17.11.2020 Sari Lavio,
10.12.2020 Pirkko Meskanen, 11.12.2020 Tarja Myllyla, 12.9.2023 Tarja Myllyla.
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