Tuusulan kunta
PL 60
Hyrylantie 16
04301 Tuusula

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja
rekisterdidyn oikeuksista/tietosuojaseloste

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

Pvm: 15.11.2018 (péaivitetty 28.2.2022)

1. Rekisterin nimi

Tuusulan kunnan henkildstorekisteri

2. Rekisterinpitdja

Tuusulan kunnanhallitus
PL60

04301 Tuusula
puhelinvaihde (09) 87181
kirlaamo@tuusula.fi

3. Rekisteriasioista vastaava
henkild (rekisterinpitdjan
edustaja)

Henkilostdjohtaja Satu Kuivasto
satu.kuivasto@tuusula.fi
040314 3042

4. Rekisteriasioiden
yhteyshenkilo

Palvelussuhdepaallikko Sirkku Johansson
sirkku.johansson@tuusula.fi
040 314 3007

5. Tietosuojavastaava

Kauppakaari 11
PL123

04201 Kerava

Puh 040 318 2753
tietoturva@tuusula.fi
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6. Henkildtietojen kasittelyn
tarkoitus / henkilorekisterin
kayttdtarkoitus

Kunta kdyttda rekisterissa olevia tietoja suorittaessaan niita tyontekijoitaan,
viranhaltijoitaan ja luottamushenkilditdan koskevia tehtavia, jotka sille lakien,
virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatosten ja maaraysten perusteella
kuuluvat.

Henkilorekisterin tiedot mahdollistavat henkildstéhallinnon toiminnan liittyen

mm. seuraaviin toimintoihin:

- Rekrytointiprosessin hoitaminen

- Henkiloston sisdisen liikkkuvuuden tukeminen

- Palkan, palkkioiden ja korvausten maksu

- Luottamustoimea koskevien luottamustoimipalkkioiden,
ansionmenetyskorvausten ja muiden korvausten maksaminen sekd puolue- ja
ryhmittymatietojen yllapito

- Tyodntekijan ja tydnantajan saatavien ja etuuksien hoitaminen

- Osaamisen, tydhyvinvoinnin ja tydkyvyn ylldpitaminen ja kehittdminen

- Tyoturvallisuusilmoitusten kasittely

- Tyodnantajan lakisdateisten tehtdvien ja velvoitteiden hoitaminen

- Em. tietojen tilastointi ja raportointi.

7. Rekisterin tietosisaltod
(kuvaus rekisterdityjen
ryhmista ja henkildtieto-
ryhmista)

Rekisterdidyt ovat henkiléita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tyontekijand, entisena tydntekijana, tydnhakijana tai kunnan luottamushenkiléna.
Tyontekijalld tarkoitetaan myos viranhaltijaa.

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Rekisteriin tallennetaan seuraavat sahkoiset ja manuaaliset tiedot:

- Henkilo- ja yhteystiedot (nimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumero,
sahkopostiosoite, sukupuoli, kansalaisuus, didinkieli)

- Tunnistetiedot (jarjestelman sisdainen henkilébnumero)

- Palvelussuhteen tiedot (palkka, muut tydsopimus- tai virkamaaraystiedot)

- Maksatukseen liittyvat tiedot (mm. tilinumero, palkkaustekijat)

- Palkkojen ja palkkioiden maksatukseen liittyvat tiedot (tilinumero, verokortti,)

- Koulutus- ja tydokokemustiedot

- Mahdolliset luottamustoimet

- Tiedot, jotka syntyvat palvelussuhteen aikana (tyokokemus, etuudet,
poissaolotiedot, tydvuorosuunnitteluun ja tydajan seurantaan liittyvat tiedot,
tyoturvallisuusilmoitukset, tyokyvyn yllapitoon sekd osaamisen ja
tyohyvinvoinnin kehittamiseen liittyvat tiedot)

- Palkkausjarjestelman mukaisen arviointiprosessin tiedot: tehtdvan
vaativuuden ja henkilokohtaisen suoriutumisen arviointitiedot

- Erilaisista kyselyista ja ilmoittautumisista muodostuneet tiedot

Rekisteriin kerattavat erityiset henkilotiedot:

- Tiedot ammattiliiton jasenyydesta

- Maksukiellot (ulosotto)

- Kevan paatokset

- Sairauspoissaolotiedot (palkanmaksuun liittyvat)

Tiedot ovat salassa pidettavia.
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8. Tietojen sailytysajat

Tietoja sdilytetdadn kunnallisten asiakirjojen sdilytysaikaperusteiden mukaisesti.

Rekisterin tietojen sdilytysajat, arkistointi ja havittdminen on maaritelty Tuusulan
kunnan arkistonmuodostussuunnitelmassa.

9. Sddnndnmukaiset
tietolahteet ja tietojen
luovutukset

Sdanndnmukaiset tietoldhteet:

Rekisteroity luovuttaa itsedan koskevat tiedot

Henkildon esihenkil®d tai muu henkilon palvelussuhteen liittyvia asioita hoitava
henkilo

Henkilostdhallinnon paatokset

Tyoterveyshuolto ja muut mahdolliset henkilon kdyttamat terveys- ja
sairaanhoitopalvelujen tuottajat

Verohallinto (verokorttitietojen sahkoinen siirto)

Kansaneldkelaitos

-  Keva

- Muut viranomaiset.

Sdanndnmukaiset tietojen luovutukset:

- limoitukset elakevakuutusyhtidille, ilmoitukset verohallinnolle, iimoitukset
ulosottoviranomaiselle, muut lakisdateiset luovutukset, ay-jasenmaksujen
ilmoitukset ammattiyhdistyksille, palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon
seka tietojen siirto rekisterdidyn etuuksien hoitamiseksi (esimerkiksi Kelaan,
tyoterveyshuoltoon, TE-toimistoon, tapaturmavakuutusyhtioon),
ldakdrintodistukset tydterveyshuollolle asianosaisen suostumuksen
perusteella, Tuusulan paikallisten ammattijarjestdjen paaluottamusmiehille
virka- ja tydehtosopimusten mukaiset tiedot..

Tietoja ei luovuteta EU-tai ETA-alueen ulkopuolelle.

10. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. Sahkoiset ylldpitojarjestelmat

Rekisteriin kuuluvat seuraavat kunnan yhteiset henkildstohallinnon
jarjestelmat:

- Timecon, RegWeb ja Worktime (kulunvalvonta ja tydajanseuranta)
- Laura (henkilostdn rekrytointi)

- RegRight (videohaastattelu)

- Titania (tyovuorosuunnittelu -ja laskenta)

- SurveyPal (kyselytyokalu)

- Efecte-palvelunhallinta

- Hellewi (ty6ajanseuranta: kansalaisopiston opettajat)

- Daisy (tydajanseuranta: perhepdivahoitajat)

Sarastia Oy toimii henkil6tietojen kasittelijana Tuusulan kunnan lukuun. Sarastia
Oy:n paakayttamat jarjestelmat ovat:

- Populus (palkanlaskenta)

- Rondo (sdhkoéinen arkistointi)
- Sarastia 365 Bl (raportointi)

- WPro (tyoturvallisuus)
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Henkilotietojen kasittelija noudattaa voimassa olevan tietosuojalainsdadannon
edellyttamia menettelytapoja ja henkildtietojen kasittelyd ja suojaamista koskevia
sadannoksia. Henkildtietojen kasittelija vastaa siitd, ettd palvelu on kulloinkin
voimassa olevan tietosuojalainsddadannon vaatimusten mukainen, ottaen
erityisesti huomioon, mita sisdanrakennetusta ja oletusarvoisesta tietosuojasta
on saadetty.

B. Manuaalinen aineisto

Rekisteriin kuuluvat seuraavat paperiset asiakirjat:

- Tyosopimus tai virkamaarays seka etatydsopimus

- Tietosuoja- ja tietoturvasitoumus

- Sivutoimilupa tai sivutoimi-ilmoitus

- Paatokset palvelussuhteen muutoksista

- Tyo- ja opintotodistukset liitteineen

- Ay-jasenmaksujen valtakirja (KuntaPro)

- Kulunvalvonta- ja ty6ajanseurantaraportit

- Hakemus tehtavaan tai virkaan liitteineen

- Luottamushenkilodrekisterilomake ja valtakirja luottamushenkilémaksun
perimiseen

Tietojen suojauksen periaatteet

A. Sahkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Asiakastietojarjestelmien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kdyttooikeuksiin ja niiden kdyttod valvotaan. Kayttdoikeudet
mydnnetdan tehtavdkohtaisesti. Jokainen kadyttdja hyvaksyy tietojen ja
tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.

B. Manuaalinen aineisto

Arkistoissa ja yksikoissd on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat sdilytetaan
valvotuissa tiloissa ja lukituissa kaapeissa.
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11. Rekisterdidyn oikeus
saada paasy tietoihin

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siita, ettd hanta
koskevia henkilotietoja kasitelldan tai etta niita ei kasitelld. Rekisterinpitdjan on
rekisterdidyn pyynndsta toimitettava rekisterdidylle jaljennds kasiteltdvista
henkildtiedoista. Jos rekisterodity pyytaa useampia jaljennoksia, rekisterinpitaja voi
peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Mikali rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistdan kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle siihen syy ja lisdksi kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita
oikeussuojakeinoja.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 13-16 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja
toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, tai jos
niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

1. peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset tai

2. kieltdytya suorittamasta pyydettyd toimea, jolloin rekisterinpitajan on
osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

12. Oikeus tiedon
oikaisemiseen

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta
viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkildtiedot. Ottaen
huomioon tarkoitukset, joihin tietoja on kasitelty, rekisterdidylla on oikeus saada
puutteelliset henkilotiedot tdydennettyd, muun muassa toimittamalla lisdselvitys.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemista, hanen
on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne
syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta
tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttdd muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto osoitetaan Tuusulan kunnan kirjaamoon:

Tuusulan kunta
Kirjaamo

PL60

04301 Tuusula

13. Muut oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity
katsoo, ettd hanta koskevien henkil6tietojen kasittelyssa rikotaan EU:n tietosuoja-
asetusta. Oikeus perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetukseen (2016/679)
artiklaan 77.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot ja verkkosivu:

PL 800, 00520 Helsinki
p. 029 56 16670
http://www.tietosuoja.fi/fi/
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