TIETOSUOJASELOSTE

Seloste henkildtietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
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1. Rekisterinpitaja

Kontiolahden kunta
Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
013 7341

2. Rekisterinpitdja edustaja(t)

Rekisterinpitdjan vastuuhenkilé/yhteyshenkil6:
Milla Paasu

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti

040 594 8713

milla.paasu@kontiolahti.fi

3. Tietosuojavastaava

Niina Turunen

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 437 3411
niina.turunen@kontiolahti.fi

Varatietosuojavastaava

Pasi Ruohtula

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti
050 439 8005
pasi.ruohtula@kontiolahti.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on toteuttaa
niita oikeuksia ja velvollisuuksia, joita rekisterinpitajalla
on tyd-, virka-, palkkio- tai toimeksiantosopimus-
suhteessa olevaan henkilédn ja tai joita henkildlla on
rekisterinpitdjaan pain. Osapuolten valisissa suhteissa
kasitelldan vain ko. oikeuksien ja velvollisuuksien
kannalta oleellisia tietoja lainsaadannén edellyttamalla
tavalla.

5. Henkildtietojen kdsittelyn
oikeusperuste

Palkkajarjestelmassa peruste henkildtietojen kasittelylle
on tyd- tai vastaava sopimus rekisterinpitajan ja
rekisterdidyn valilla.

a) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkil6-
tietojensa kasittelyyn

b) kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen tdytantoon
panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena

c) kasittely on tarpeen lakisdateisen tehtavan
hoitamiseksi

6. Rekisterin tietosisalto

Palkkajarjestelmassa kasitelldadn seuraavia
henkilétietoryhmia:

e Henkildén perustiedot kuten henkilénumero, nimi,
henkilétunnus, osoite ja pankkitilitiedot
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e Henkildn tyésuhteeseen liittyvia palkanlaskennan
kannalta oleellisia tietoja kuten tydsuhteen alkupaiva,
tyéehtosopimus ja tydaikamuoto

¢ Henkilon palkka- ja verotiedot

¢ Henkilén lomat ja poissaolot

e Henkildn ty6historia

¢ Henkilon koulutukset

¢ Henkilon lisatiedot

¢ Henkildon elaketiedot

¢ Henkildon ulosottotiedot

e Henkildén ay- tiedot, mikali henkild on toimittanut ay-
jasenmaksutiedon

» Tieto puolueen jasenyydesta (luottamustoimipalkkiot),
mikali henkild on toimittanut puolueveron perinta-
valtakirjan

e Sahkoiset lomakkeet

e Luottamustoimien tiedot palkkioiden maksatusta
varten

Rekrytointijarjestelmdssa kasitelladn seuraavia
henkilétietoryhmia:

e Henkildén perustiedot kuten nimi, syntymaaika, osoite
e Henkildn tyohistoria

e Henkilén koulutukset

Manuaalisesti, suojatun sahkdpostin tai verkkolevyjen
avulla kasitelldan myos henkiléarviointeihin, henkilén
tyokykyyn ja terveydentilaan liittyvia valttamattomia
tietoja.

7. Saannonmukaiset
tietoldhteet

Tietoldhteina ovat kaikki ne henkilét ja tahot, jotka
tuottavat ko. tietoja palkka- tai rekrytointi-
jarjestelmaan:
- tyontekija tai hanen esimiehensa
- henkiléstéhallinnon paatéksien valmistelijat
- palkkasihteerit
- ohjelmistoliittymien valittdmat tiedot (Titania,
Daisy)
- verottaja tuottaa verokorttitietoja
palkkajarjestelmaan
- ulosottoviranomaisen ulosottopyynndt
- tyobnhakijat

8. Kasittelyssa kaytettavat
jarjestelmat

A. Séhkoiset tietojarjestelmat

Henkilttietoja kasitellddn seuraavien tietojarjestelmien
avulla:

- Populus

- Facta

- Laura

B. Manuaalinen aineisto
- esimerkiksi verkkolevylla tai paperilla sailytetaan

henkildn terveydentilaan tai tydkykyyn liittyvia tietoja,
henkildarviointeihin liittyvia tietoja




- aineistoa kasitellddn manuaalisesti silloin, kun kasittely
ei ole mahdollista sahkoisesti

9. Henkilotietojen suojauksen
periaatteet

Verkkolevyilla kayttéoikeudet on henkiléstépalvelujen
tietojen osalta rajattu palkkasihteereille ja
henkilostopaallikdlle. Henkildtietoja sisaltavat
dokumentit sailytetaan lukituissa kaapeissa.

ICT-palveluista (palomuurit ym.) vastaa PTTK.

10. Automatisoitu paiatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen artikla 22)

Automatisoituja pdatodksia ei tehda.

11. Tietojen saannéonmukaiset
luovutukset

Palkkajarjestelmasta luovutetaan tietoja seuraaville
viranomaisille:

e Verottaja

o Elakelaitokset

e Tilastokeskus

o Ay-liitot

¢ Ulosottoviranomaiset

e ELY-keskukset

e Kela

e Puoluetoimistot

e Pankit

o Tyottdomyysvakuutusrahasto
e Vakuutusyhtio

Tietoja voidaan hyddyntaa myds organisaatiossa
sisaisesti.

12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-
alueen ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

13. Henkilotietojen
sailytysaika

Sailytysajat maaraytyvat arkistonmuodostussuunni-
telman mukaisesti. Palkkakortit sdilytetaan 50 vuotta.
Tybsopimukset sailytetdan vakituisten osalta 10 vuotta
ja maaraaikaisten osalta 2 vuotta palvelussuhteen
paattymisesta.

14. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidyllé on oikeus tarkastaa itsedadn koskevat
henkilo-tiedot. Rekisterodidylla on oikeus pyytaa
tietojensa oikaisemista tai poistamista. Rekisteroidylla
on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai vastustaa
kasittelya. Rekisteroidylla on oikeus pyytaa
henkil6tietojen siirtdmista jarjestelmasta toiseen/
rekisterinpitajalta toiselle. Rekisterodidylla on oikeus
peruuttaa antamansa suostumus, mikali henkil6tietojen
kasittely perustuu rekisteréidyn antamaan
suostumukseen.

Rekisteridylla on oikeus tehda valitus
Tietosuojavaltuutetun toimistoon (PL 800, 00521
Helsinki, tietosuoja@om.fi, 029 566 6700), mikali
rekisterdity katsoo, ettd hantd koskevien henkil6-
tietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuoja-lainsaadantoa.
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Mahdolliset henkilétietojen kasittelya koskevat pyynnoét
tulee osoittaa tietosuojavastaavalle.




