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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,
tehtdvanimike ja yhteystiedot

E. Koulutuskuntayhtyman
tietosuojavastaavan yhteystiedot

F. Mika on henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Laatimispaiva: 12.9.2023
Basware TEM -matkanhallintajarjestelma
(Basware Travel & Expenxe Management TEM)
Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
Kayntiosoite: Viitaniementie 1 A, 40720 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 472, 40101 Jyvaskyla
Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia

Talous- ja hallintojohtaja Piia Rissanen (toiminnallinen vastuu)
p. 040 341 5101, piia.rissanen@gradia.fi

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia, Henkilostopalvelut
Toimistosihteeri Leena Pitkdnen (paakayttaja)
p. 040 341 6407, leena.pitkdnen@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 kadyttotarkoitus:

Kuntayhtyman kaikkien matkaennakkohakemusten ja
matkalaskujen tekeminen seka niiden hyvdksyminen,
hylkdadminen tai tekijalle korjattavaksi siirtdminen. Myds
ulkomaanmatkojen virkamatkojen matkasuunnitelmat tehdaan
TEMIlla.

Tiedot siirretddan TEMista Baswaren maksuliikenneohjelmaan
maksatusta ja InTime-jarjestelmaan kustannusten tilitysta varten.

B Onko rekisteri viranomaistoiminnan rekisteri:

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
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G. Mihin henkil6tietojen
lainmukaisuus perustuu

H. Rekisterissa olevat henkil6tiedot

12.9.2023

Rekisteri ei ole julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan
rekisteri

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 Ei

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

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen liite 16
- Tuloverolaki (1535/1992, pykila 71)
- Verohallinnon paatokset matkakustannusten korvauksista,
2020

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

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
-eiole

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei

Rekisteriin tallennetaan:
- matkalaskun tekijan nimi
- matkustajan henkil6tunnus
- matkustajan henkilénumero palkkahallinnon
jarjestelmasta
- yksikko
- pankkitilinumerot
- palvelussuhteen alku- ja loppupadivamaarat
- kuluvan vuoden kilometrikertyma
- matkan tiedot (tarkoitus, matkareitti, pdivat)
- laskentatunnisteet (esim. kustannuspaikka)
- maksettava summa
- matkaennakko ulkomaanmatkoista
- hyvaksyjan nimi
- hyvaksymispaivamaara

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia
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I. Mitka ovat rekisterin
sdannonmukaiset tietoldhteet

J. Mika on tiedon sdilytysaika tai
sailytysajan 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

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia

Henkilon tiedot siirtyvat TEMiin palkkahallinnon jarjestelmasts,
mikali henkil6lle on annettu verkon kayttéoikeudet.

Jokainen tyontekija syottaa yleensa itse omien matkalaskujensa ja
matkaennakkojensa tiedot jarjestelmaan. Matkustaja tekee itse
matkalaskunsa palvelussuhteensa voimassaoloaikana. Esimiehet
hyvaksyvat, hylkaadvat tai lahettdavat anomukset takaisin anojalle
korjattavaksi.

Tietojen kerddaminen perustuu mm. Kunnallisen yleisen virka- ja
tyoehtosopimuksen liitteeseen numero 16.

Matkalaskujen tietoja sdilytetdan jarjestelmassa kymmenen
vuotta asiakirjahallinnon suunnitelman ja kirjanpitolain
mukaisesti.

Kylla
Jos luovutetaan, niin minne:

Tietoja luovutetaan verottajalle. Vuodesta 2019 alkaen
verottajalle menee tulorekisterin kautta tiedot maksetuista
matkakustannusten korvauksista kunkin maksatuksen yhteydessa
(kilometrikorvaukset ja paivarahat).

Tietoja ei siirreta kolmansiin maihin.
Jos siirretdaan, niin minne:
Henkilotietoja kasittelevia henkilita sitoo vaitiolovelvollisuus.

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

Matkanhallintajarjestelman tiedot ovat padosin julkisia, mutta
jarjestelma saattaa sisdltaa myods salassa pidettavia tietoja.

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen
Ei sisdlla paperiaineistoa.

B Sdahkoiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen
Jarjestelman palvelimet sailytetdaan lukituissa tiloissa.

Jarjestelmaan on paasy vain suojatulla verkkoyhteydella.

Tiedot on suojattu kuntayhtyman tyontekijoiden tehtavien
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perusteella maaritellyin kayttooikeuksin (eli henkilokohtainen
kayttajatunnus) seka salasanoin. Kayttéoikeudet paattyvat
henkilon siirtyessa pois kyseisista tehtavista.

Jokainen kuntayhtyman tyontekija padsee nakemaan omilla
verkkotunnuksillaan ja salasanalla omien matkaennakkojensa ja
matkalaskujensa tiedot.

Kaikkien tietojen muutosoikeus on rekisterin paakayttajalla ja
omien tietojen selailu- ja muutosoikeus kuntayhtyman
henkilokunnalla.

Hyvaksyjat pystyvat muuttamaan hyvaksyttavana olevien laskujen
laskentatunnisteita.

Sihteeri-toiminnolla sihteeri voi tehda matkalaskuja toisen
henkilon puolesta. Tama koskee ldhinna lyhytaikaisia
paadkayttdjia. Tiedot syottaa yleensa paakayttaja.

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

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltdydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisterdidylle kirjallisen
kieltaytymispaatdksen perusteluineen.

Rekisterdidyn oikeudet ovat seuraavat:
A Oikeus saada paasy tietoihin

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

Tarkastuspyynt6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle joko
www-sivuilta tulostettavan ja kuntayhtyman hallintoon
l[ahetettdavan omakatisesti allekirjoitetun lomakkeen kautta,
kdaymalla paikan paalla tai muuten luotettavasti varmistetulla
tavalla. Lomakkeet |0ytyvat osoitteesta:
www.gradia.fi/tietopyynnot.

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

Tiedot antaa rekisterin paakayttaja.

B Oikeus tietojen oikaisemiseen
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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 henkildtiedon
oma-aloitteisesti tai rekisteréidyn vaatimuksesta ilman
aiheetonta viivytysta.

Tiedon korjaamispyynto tehdaan suullisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkildlle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkil6 kieltdaytyy 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
jalkeen.

E Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 20. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus siirtaa henkilotietonsa jarjestelmasta
toiseen, edellyttdaen 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
lakisdateisissa 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
sahkoisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteristd vastaavalle
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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
rekisterdidylla 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 koulutuskuntayhtyman www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Paivitetty edellisen kerran: 7.3.3011 Tarja Myllyla ja Nina Friman, 16.5.2011 Sari-Anna lkonen, 4.11.2013 Tarja Myllyld, 9.1.2017
Leena Pitkdnen ja Tarja Myllyld, 30.11.2017 Tarja Myllyld, 27.6.2019 Leena Pitkdanen, 29.1.2020 Tarja Myllyld, 12.9.2023 Tarja Myllyla.
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