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Henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ja kasittelyn oikeusperuste

Kunnan henkiloston palvelussuhteen ja palkanmaksun hallinta ja kasittely.

Rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tydntekijana, entisena tyontekijana, tydnhakijana tai luottamushenkilona.

Henkilbtietojen kasittely perustuu viranomaisen lakisaateiseen velvoitteeseen mm.:

Tyosopimuslaki (55/2001)

Tydaikalaki (605/1996)

Vuosilomalaki (162/2005)

Tydturvallisuuslaki (2002/738)

Tydterveyshuoltolaki (1383/2001)

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (609/1986)
Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)

Laki tydnantajan ja henkilostdon valisesta yhteistoiminnasta kunnassa ja
hyvinvointialueella (449/2007)

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta (44/2006)
Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (2004/759)

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993)

Kuntalaki 410/2015

Henkilbtietojen kasittely perustuu sopimukseen, jossa rekisterdity on osapuolena.
(EU tietosuoja-asetus 2016/679, 6 artikla, kohta 1 b-c)

Palvelua tai toimintaa varten kerataan ja palvelussa kasitellaan vain tarpeellisia
henkilGtietoja, jotka ovat valttamattomia lakisaateisen tai sopimuksen varaisen
palvelun tuottamiseksi rekisterdidylle tai muun asiakkuuden hoitamiseksi.

Henkilolta itseltdan pyydettyja ja/tai muualta lakiin perustuvan oikeuden vuoksi
saatuja tietoja kasitellaan vain asianomaista kayttotarkoitusta varten. Rekisterin
tietoja saa kayttaa vain siihen kayttotarkoitukseen, joka sille on maaritelty, ellei
muussa laissa ole toisin saadetty. Tietoja voi kayttaa kuitenkin rekisterinpitajan oman
toiminnan suunnittelu- ja tilastointitarpeisiin huomioiden kuitenkin yksilon tietosuoja
ja henkilétietojen anonymisointi (henkilon tunnistamattomuus).
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Henkilotietojen tietolahteet

— Henkildtietoja kerataan rekisterodidylta itseltaan
— Henkilétietoja kerataan lakiin perustuen muilta viranomaisilta:
Tyoterveys, Verohallinto, Keva, AY-liitot

Rekisterin tietosisalto- / henkildtietoryhmat

Rekisteriin voidaan tallettaa vain rekisterin kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia
tietoja.

— Nimi, osoite, syntymaaika, henkilotunnus

— muut mahdolliset yhteystiedot

— pankkitilinumero

— palvelussuhdehistoria

— koulutustiedot ja patevyydet

— palkkaustiedot, lisat, tydsuhde-edut

— matkakorvaustiedot

— vero- ja elaketiedot

— lomaseurantatiedot

— sairauspoissaolotiedot

— muut poissaolotiedot

— henkilon oman ilmoituksen perusteella tieto AY-liittoon kuulumisesta ja

valtakirja liiton maksun maksamiseksi suoraan palkasta

— tyOajan suunnittelu- ja seurantatiedot:

— tiedot tydvuorosuunnittelujarjestelmasta

— tiedot tyoaikaseurantajarjestelmasta

— biometrinen tieto (sormenijalki) tyontekijan antamalla suostumuksella

Sairaustodistuksia, rikosrekisteriotetietoja tai muita todistuksia terveydentilasta ei
talleteta sahkoiseen HR-jarjestelmaan.

Henkilotietojen vastaanottajat / vastaanottoryhmat

Henkildtietoihin tai osiin niitd on paasy kayttdoikeuksien kautta niilla kunnan/
tyoyksikon tyontekijoilla, jotka suoraan tyOossaan tarvitsevat tietoja hoitaakseen
lakisaateisen velvoitteensa.

Petajaveden kunnan tietojarjestelmissa tietojen kayttdoikeudet seka tietojen nakyvyys
maaraytyvat tyontekijan tyotehtavan mukaisesti.
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Henkildtietojen saanndnmukaiset luovutukset

Henkilotietoja luovutetaan tyontekijan suostumuksen perusteella tai tietojen
luovuttamiseen oikeuttavan lainsaadannon perusteella:

Ty6sopimuslaki 2001/55

Tydbterveyshuoltolaki 1383/2001

Sairausvakuutuslaki 1224/2004

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015

Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 2004/759
Laki viranomaisien toiminnan julkisuudesta 621/1999

— Tulorekisteri (jonka kautta tietoja mm. Kevalle, Verohallinnolle ja Kelalle)
— Kela

— Tyoéterveyshuolto (lakisaateisten palveluiden tuottamista varten)

— Kunnan tapaturmavakuutusyhtio

Henkilotietojen siirto kolmansiin maihin ja tiedot kaytettavista suojatoimista

Henkilbtietoja voidaan asiakkaan suostumuksella luovuttaa myds Euroopan Unionin
ulkopuoliseen maahan tai talousalueen ulkopuolelle ottaen huomioon
salassapitosaannokset, mikali kyseisessa maassa voidaan taata riittava tietosuojan
taso.

Automaattisesti ja ilman lupaa tietoja ei siirreta kolmansiin maihin eika
kansainvalisille jarjestaille.

Tietojen suojauksen perusteet

Tietojen suojaamisvelvoite koskee seka sahkdisia etta paperisia asiakastietoja.

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Tietojarjestelmat ja
ohjelmistot on suojattu kayttdoikeuksin. Tietojen kayttda voidaan valvoa lokitietoja
tarkastelemalla.

Paperiset asiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa.
Henkilbtietojen tietoturvallinen ja tietosuojan mukainen kasittely on ohjeistettu.
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Henkilotietojen sailytysajat ja poistaminen

HenkilGtietoja kasitellaan aktiivisesti niin pitkaan, kun tyontekija on kunnassa toissa.

Virka-/tyOosuhteen paatyttya henkildtietoja sailytetaan lainsaadannon seka
sailytysaikaohjeiden mukaisesti. Julkisella viranomaisella on oikeus ja velvollisuus
joidenkin asiakirjojen pysyvaan tai pitkaaikaissailytykseen yleiseen etuun perustuvan
arkistointi- ja tilastointitarkoituksen nojalla (tietosuoja-asetus art.89 kohta1).

Palkkaukseen ja tyosuhteen hoitoon liittyvat tiedot ja asiakirjat ovat paasaantoisesti
maaraajan sailytettavia. Palkanlaskennassa palkka-asiakirjojen ja palkkatietojen
sailytysaika on pitka (10-50 v.). Sailytysaikoja maarittaa mm. elakkeisiin vaikuttavien
tietojen sailytyksen tarve.

Henkiloston tyohakemukset ovat pysyvasti sailytettavia, koska kunnassa ei ole
kaytossa nimikirjaa tai muuta vastaavaa pysyvasti sailytettavaa rekisteria.

Tybnantajan on sailytettava hallussaan olevat tydntekijan terveydentilaa koskevat
tiedot erillaan muista keraamistaan henkilotiedoista. Terveydentilaa koskevat tiedot
poistetaan sen jalkeen, kun kasittelylle ei ole perustetta.

Henkilbtiedot, joiden sailytysaika on paattynyt, havitetdan vuosittain.
Henkil6tiedot, joiden poistaminen perustuu rekisterdidyn oikeuteen poistaa tietonsa tai
oikeuteen perua suostumuksensa, poistetaan valittomasti.

Henkilotietojen kaytto automaattiseen paatoksentekoon tai profilointiin

Kunta ei kayta tietoja profilointiin tai muuhun automaattisen kasittelyn
paatoksentekoon.
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Rekisteroidyn oikeudet

Oikeus saada paasy henkilotietoihin (artikla 15)

Rekisterinpitgjan on rekisteroidyn pyytaessa ilmoitettava, kasitelladnké hanta
koskevia henkilotietoja vai ei seka toimitettava jaljennos kasiteltavista henkilotiedoista.
Rekisterinpitajalla on velvollisuus toimittaa jaljennos kaikista kasiteltavista
rekisterdidyn  henkilotiedoista.  Tarkastuspyyntdé on  yleensda  maksuton.
Tarkastuspyynto tulee tehda kirjallisesti tai henkilokohtaisesti rekisterinpitajan luona.

Rekisterdidyn tiedonsaantioikeus koskee myds hanen henkildtietoihinsa kohdistuneita
kasittelytoimia.

Oikeus tietojen oikaisemiseen (artikla 16)

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee rekisteroitya koskevat
virheelliset henkildtiedot tai taydentaa puutteellisia henkilotietoja. Oikaisupyynto tulee
tehda kirjallisesti ja riittdvan yksiloidysti ja osoittaa
rekisterinpitajalle/tietosuojavastaavalle.

Oikeus tietojen poistamiseen (artikla 19)

Oikeus tulla unohdetuksi tarkoittaa rekisterdidyn oikeutta pyytaa rekisterinpitajaa
poistamaan esimerkiksi hanta koskevat vanhentuneet henkildtiedot. Oikeutta tulla
unohdetuksi ei sovelleta lakisaateisiin rekistereihin. Tietojen poistaminen niista ei ole
mahdollista lakisaateisen tehtavan suorittamiseen liittyvan kasittelyn yhteydessa.

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (artikla 19)

Rekisterdidylla on oikeus kasittelyn rajoittamiseen esimerkiksi, jos rekisteroity kiistaa
henkilotietojen paikkansapitavyyden tai tietojen kasittely on lainvastaista (artikla 18).
Silloin kun kasittely perustuu lakisaateiseen velvoitteeseen, edella mainittuja oikeuksia
on lainsaadannossa rajoitettu.

Oikeus suostumuksen peruuttamiseen artikla 6 ja 9

Jos henkilGtietojen kasittely perustuu suostumukseen, on rekisterdidylla oikeus
peruuttaa suostumus, milloin tahansa, ilmoittamalla siitd rekisterin yhteyshenkildlle
kirjallisesti.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen (artikla 20)

Rekisterdidylla on oikeus saada hanta koskevat henkildtiedot yleisesti kaytossa
olevassa siirtomuodossa ja toimittaa ne toiselle rekisterinpitajalle. Siirto-oikeutta ei
sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua koskevan tehtavan suorittamisessa
tai julkisen vallan kayttamisessa. Siirto-oikeutta sovelletaan myos julkisella sektorilla
niihin rekistereihin, jotka on keratty vapaaehtoisten tehtavien hoitamiseen.
Vastustamisoikeus (artiklat 6, 20 ja 21)

Rekisterdidylla on oikeus henkildkohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyvalla
perusteella, milloin tahansa, vastustaa hanta koskevien henkilétietojen kasittelya, joka
perustuu 6 artiklan 1 kohdan e tai f alakohtaan, kuten naihin sdanndksiin perustuvaa
profilointia. Rekisterinpitaja ei saa enaa kasitella henkiltietoja, paitsi jos
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rekisterinpitaja voi osoittaa, ettd kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja
perusteltu syy, joka syrjayttaa rekisterdidyn edut, oikeudet ja vapaudet, tai jos se on
tarpeen oikeusvaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi. Tama oikeus ei
koske julkisen sektorin rekistereita, joita pidetaan lain perusteella.

Oikeus saada ilmoitus henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta (artikla 33)
Rekisterinpitdjille on velvollisuus ilmoittaa henkildtietojen tietoturvaloukkauksesta
henkilokohtaisesti niille rekisterdidyille, joiden tietoja loukkaus koskettaa. Oikeus astuu
voimaan, jos loukkaus todennakdisesti aiheuttaa suuren riskin yksilon oikeuksille ja
vapauksille, esimerkiksi identiteetinvarkauksien, maksuvalinepetosten tai muun
rikollisen toiminnan muodossa. limoitusta ei tarvitse lahettaa tietyissa tilanteissa,
esimerkiksi jos vuotaneet henkilotiedot ovat salattu ja salausavaimet eivat ole
vaarantuneet. Rekisterinpitdja voi ilmoittaa vuodosta median valitykselld, jos
henkildkohtaisten ilmoitusten lahettdminen vaatisi kohtuutonta vaivaa. Tallaisiksi
tilanteiksi voidaan nahda suuren kokoluokan tietovuodot, joiden piirissa on
lukemattomia rekisteroityja.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Jokaisella rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilGtietojen kasittelyssa rikotaan
tietosuoja-asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta  muita  hallinnollisia
muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja (artikla 77).

Valvontaviranomainen Suomessa on tietosuojavaltuutettu.
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