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. Rekisterinpitdja

Kuhmon kaupunki, kaupunginhallitus, hyvinvointi- ja sivistysvaliokunta, elinvoimavaliokunta

Rekisterin yhteyshenkilo
Kaupunginjohtaja

Juhana Juntunen
etunimi.sukunimi@kuhmofi

1. Tietosuojavastaava
Anja Heikura p. 040-637 1319

tietosuoja@kuhmo.fi

3. Rekisterin nimi

Henkilostoasioiden rekisteri

4. Henkilotietojen késittelyn tarkoitus

Rekisterin tarkoituksena on henkilostohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen:
henkiloston rekrytointi

palkan ja palkkioiden maksaminen

henkilo-, palvelussuhde-, poissaolo- ja tyoaikatietojen yllapito

henkilosto- ja palkkahallinnon tyénantajavelvoitteiden hoitaminen
luottamushenkilopalkkioiden ja muiden palkkioiden kasittely ja maksatus

henkilosto- ja toimikorttien yllapito

tyotapaturma- ja turvallisuustietojen keraaminen ja kasittely

koulutustietojen hallinta

kunniamerkkien hakeminen
leasing-tyosuhdepyorien hallinta

lain edellyttamat rokotustiedot.

Rekisteroidyt henkilot ovat henkiloita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitijaian joko tyontekijana,
entisena tyontekijana, toimeksiannosta tyota tekevana tai toimeksiannosta tyota tehneena henkilona,
tyonhakijana, opiskelijana, harjoittelijana tai kaupungin luottamushenkilona. Tyontekijalla tarkoitetaan
myoOs viranhaltijaa.

Kasittely on tarpeen rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteuttamiseksi.
Keskeinen lainsaadanto:

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Tietosuojalaki (1050/2018)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

Tyosopimuslaki (55/2001)

Laki Yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)

Tyotapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

Tartuntatautilaki (1227/2016)
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Rekisterin tietosisalto

Rekisteroidyn yksilointi- ja yhteystiedot, verotustiedot, ammattiyhdistyksen jasenyys,
tyohontulotarkastuslausunnon paivamaara, henkilon palvelussuhteen tai muun sopimussuhteen tiedot,
palkka- ja ansiotiedot, loma-, poissaolo-, tyoaika- ja koulutustiedot, valokuva, tyotapaturmiin liittyvat
tiedot ja tyotapaturman uhrin kansalaisuustiedot, ehdotetut kunniamerkit, varhaisen tuen keskustelut,
tulos- ja kehityskeskustelut, uudelleensijoituksen toimenpiteet, suunnitelmat ja uudelleensijoitettavan
terveydentilaan liittyvaa tietoa seka tartuntatautilain 48 §:n mukaisissa tehtavissa tyoskentelevien tiedot
rokotuksen tai sairastamisen antamasta suojasta eraita tauteja vastaan.

Rekisterissa kasitellaan erityisia henkilotietoryhmia koskevia tietoja.

Kasittely on luvallista EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 mom. b-kohdan perusteella, jonka
mukaan tietojen kasittely on luvallista, kun kasittely on tarpeen rekisterinpitajan tai rekisteroidyn
velvoitteiden ja erityisten oikeuksien noudattamiseksi tyooikeuden, sosiaaliturvan ja sosiaalisen suojelun
alalla, silta osin kuin se sallitaan unionin oikeudessa tai jasenvaltion lainsaadannossa tai jasenvaltion
lainsadadannon mukaisessa tyoehtosopimuksessa, jossa saadetaan rekisteroidyn perusoikeuksia ja etuja
koskevista asianmukaisista suojatoimista.

Lisaksi luottamushenkiloiden poliittisen kannan osalta kasittely on luvallista EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 9 artiklan 2 mom. b-kohdan perusteella, jonka mukaan tietojen kasittely on luvallista, kun
kasittely koskee henkilotietoja, jotka rekisterdity on nimenomaisesti saattanut julkisiksi.

Saannonmukaiset tietolahteet

Tyosopimusten ja virkamaarayksiin liittyvat tiedot saadaan henkilostolta

* Nimi, osoite ja muut henkilotiedot: muutokset paivitetaan henkilon omasta ilmoituksesta
* Vaestorekisterista: henkilon nimitietojen paivityksia (sahkoinen siirto)

* Palvelussuhteessa tapahtuvat muutokset — henkilon allekirjoitus

* Palkkahallinnon liittyvat tiedot (esim. tydvuorosuunnittelu)

* Palkkahallinto saa verotiedot verottajalta tai henkilolta itseltaan

* Tiedot liittyen tehtavan vaativuuden ja henkilokohtaisen suoriutumisen arviointiin: henkil® itse, henkilon
lahiesihenkilo, johtaja

* Henkilostohallinnon omasta toiminnasta syntyvat tiedot

Henkilotietojen vastaanottajat (saannonmukaiset luovutukset)

Palkka-asioita hoidetaan samassa jarjestelmassa Kuhmon kaupungin palkanlaskentapalveluja tuottavan
Monetra Oulu Oy:n kanssa. Palkanlaskentapalveluja tuottava toimija toimittaa palkanlaskentaan liittyvia
tietoja

* verottajalle

* tyomarkkinajarjestoille, jasenmaksun perintavaltakirjan toimittaneiden osalta

* ulosottoviranomaisille

* elakelaitoksille

» KELA:lle

* tilastotietoja Tilastokeskukselle
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* ELY-keskuksille

* muut lakisaateiset luovutukset

* palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon

* tietojen siirrot etuuksien hoitamiseksi

* puoluetoimistoille, puolueveron perintavaltakirjan toimittaneiden osalta

* henkilolle itselleen (palkkalaskelma)

* vakuutusyhtiolle (tehtyjen tapaturmailmoitusten pohjalta palkkatietojen tayttoa)

* Asiakassopimuksiin perustuen palkanlaskentapalveluja tuottavan toimijan konserniin kuuluville yhticille

Palkanlaskentapalvelun tuottaja ei ilman Rekisterinpitajan ohjeistusta luovuta henkilotietoja muille kuin
ylla mainituille.

Kuhmon kaupunki toimittaa tiedot

* vakuutusyhtiolle (tapaturmiin liittyvat tiedot)

* tyoterveyshuoltoon (henkilotietoja palvelussuhdeasioissa)
* Kela (terveydentilaan liittyvat todistukset)

* Kevalle (tyonantajalausunnot)

* Tarvittaessa tietoja toimitetaan luottamusmiehille KVTES VI luvun ja 6 §
mukaisesti

* Palkanlaskentapalveluiden tuottajalle (henkilotietoja palvelussuhdeasioissa)

. Tietojenluovutukset tai siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta tai siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Rekisterinsuojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto:

Sailytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa siten, etta sivullisilla ei ole niihin paasya.
Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot:

Tiedot on suojattu kayttajatunnuksilla ja salasanoilla. Kayttooikeus jarjestelmiin anotaan ja esihenkilo
hyvaksyy.

Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot:

Tiedot tallennettu Atean hallinoimalle palvelimelle.

Jarjestelman kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Kayttooikeus paattyy
henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttooikeus. Kayttooikeus
tehtavanmukaisiin toimintoihin. Jarjestelmaa kaytetaan suljetussa verkkoymparistossa. Palvelinlaite
sailytetaan lukitussa tilassa, jonne on paasy vain ict-henkilostolla.
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10.Tietojen séilyttaminen, arkistointi ja havittaminen

Tiedot sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen
sailytysaikojen mukaisesti 2 v — sp (sailytetaan pysyvasti).

Sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja Kuntaliiton suositusten
mukaisesti. Asiakirjat, joiden sailytysaika on paattynyt, havitetaan jarjestelmasta vuosittain.

Seka sahkoinen ettd manuaalinen tietojen sailytys ja havittaminen tapahtuu arkistolain 831/1994 8 §:n
perusteella annettujen ohjeiden mukaan.

.Rekisterdidyn oikeus saada paasy henkilotietoihin

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta hanta koskevia henkilotietoja
kasitellaan tai etta niita ei kasitella. Jos henkilotietoja kasitellaan, rekisteroidylla on oikeus saada paasy
henkilotietoihinsa. Rekisterinpitajan on toimitettava jaljennos kasiteltavista henkilotiedoista. Jos
rekisteroity esittaa pyynnon sahkoisesti, tiedot on toimitettava yleisesti kaytetyssa sahkoisessa muodossa,
paitsi jos rekisteroity toisin pyytaa. (tietosuoja-asetus |5 art.)

Pyynto voidaan tehda henkikohtaisen kaynnin yhteydessa Kuhmon kaupungin infossa, jolloin rekisteroidyn
on aina todistettava henkilollisyytensa. Henkilollisyys voidaan todistaa valokuvalla varustetulla virallisella
henkilollisyystodistuksella, joksi hyvaksytaan ajokortti, passi tai poliisiviranomaisen antama henkilokortti.

Myos sahkoinen tietopyynto suomi.fi viestien kautta on mahdollinen.

2. Rekisterdidyn oikeus tietojen oikaisemiseen

Rekisteroidylla on oikeus oikaista itsedan koskevat epatarkat tai virheelliset henkilotiedot ottamalla
yhteytta rekisterinpitijaan. Rekisteroidylla on oikeus saada puutteelliset henkilotiedot taydennettya muun
muassa toimittamalla lisaselvitys.

Rekisterinpitajan on oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen
kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilotieto. Tiedot korjataan ilman
aiheetonta viivytysta.

13.Muut henkilotietojen kasittelyyn littyvat oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus henkilotietojen kasittelyn rajoittamiseen EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
artiklan 18 mukaisissa tapauksissa. Lisaksi rekisteroidylla on oikeus tietojen poistamiseen.

Jokaisella rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity katsoo, etta
hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tietosuoja-asetusta. Oikeus ei rajoita muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. (tietosuoja-asetus 77 art.) Rekisteroidylla on
oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800,
00521 Helsinki.



