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TIETOSUOJASELOSTE 

 

Seloste henkilötietojen käsittelystä ja rekisteröidyn oikeuksista 

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679) ja tietosuojalaki (1050/2018) 

 

Palvelun nimi: PUHTAUSPALVELUT 

 

Tiedonanto laadittu: 10.7.2025 

 

 

1. Rekisterinpitäjä 

 

Kontiolahden kunta (y-tunnus 0169048–8)  

Keskuskatu 8, 81100 Kontiolahti 

p. 013 7341 

kirjaamo@kontiolahti.fi 

 

 

2. Rekisterinpitäjän edustajat 

 

Puhtauspalvelupäällikkö, p. 050 5703548 

 

 

3. Tietosuojavastaava 

 

Hallinnon suunnittelija, p. 050 437 3411, tietosuojavastaava@kontiolahti.fi 

Varatietosuojavastaava hallinto-osaston toimistosihteeri, p. 050 437 3414 

 

 

4. Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus 

 

Henkilötietoja käsitellään henkilöstöhallinnon palveluiden järjestämiseksi. 

 

Henkilötietoja ei käytetä eikä luovuteta käytettäväksi suoramainontaa, etämyyntiä ja muuta suora-

markkinointia eikä markkina- ja mielipidetutkimusta eikä henkilömatrikkelia tai sukututkimusta var-

ten.   

 

 

5. Henkilötietojen käsittelyn oikeusperuste 

 

Henkilöstöhallinnon järjestelmässä peruste henkilötietojen käsittelylle on työ - tai vastaava sopimus. 

 

 

6. Rekisterin tietosisältö 

 

Henkilöstöhallinnon järjestelmässä käsitellään henkilötietoja: 

• henkilön perustiedot esim. henkilönumero, nimi, henkilötunnus, osoite ja pankkitilin tie-

dot 

• työsuhteeseen liittyvät tiedot 

• palkka- ja verotiedot 

• lomat ja poissaolot 

• työhistoria 

• eläketiedot 

• ay-tiedot, mikäli henkilö on toimittanut ay-jäsenmaksutiedon 
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7. Säännönmukaiset tietolähteet 

 

Tiedot saadaan pääasiassa rekisteröidyiltä itseltään. 

 

Tietoja käsittelee: 

• työntekijä itse ja hänen esihenkilönsä 

• henkilöstöhallinnon henkilöt 

• palkanlaskenta 

• verottaja tuottaa verokorttitietoja palkkajärjestelmään 

 

 

8. Käsittelyssä käytettävät järjestelmät 

 

A. Sähköiset tietojärjestelmät 

 

     Henkilötietoja käsitellään seuraavien tietojärjestelmien avulla: 

• henkilöstöhallinnon järjestelmä Populus, työntekijä ja esihenkilö 

• rekrytointijärjestelmä Laura, esihenkilö 

• työajan seuranta järjestelmä Timecon, työntekijä ja esihenkilö 

• työterveyden yritysportaali, esihenkilö 

 

Työasemat ja tietojärjestelmät suojattu henkilökohtaisin käyttäjätunnuksin ja salasanoin. Tieto-

järjestelmien käytössä noudatetaan Kontiolahden kunnan tietosuojasta ja tietoturvallisuudesta an-

nettuja ohjeita. Henkilötietojen käytössä noudatetaan EU:n yleistä tietosuoja-asetusta ja kansal-

lista tietosuojalainsäädäntöä. Laitteiden teknisestä suojauksesta vastaa Meidän IT ja Talous Oy 

(Meita). 

 

B. Manuaalinen aineisto 

 

Aineisto käsitellään manuaalisesti silloin, kun sähköinen käsittely ei ole mahdollista. Esimer-

kiksi henkilön terveydentilaan tai työkykyyn liittyviä tietoja, henkilöarviointeihin liittyviä tie-

toja. 

 

Manuaalinen aineisto käsitellään ja säilytetään asian julkisuusmäärityksen edellyttämällä tavalla. 

Salassa pidettävä aineisto suojataan ulkopuolisen pääsyltä salassa pidettäviin tietoihin. Arkistotu-

losteet säilytetään arkistossa, lukitussa työhuoneessa tai kaapissa, johon on rajallinen pääsy val-

votusti. Säilytysajan päätyttyä asiakirjat hävitetään tietoturvallisesti. Mahdollinen pysyvä säilytys 

tapahtuu kunnan lukitussa päätearkistossa. 

 

 

9. Henkilötietojen suojauksen periaatteet 

 

Käyttöoikeudet ovat käyttäjätunnusten ja salasanojen takana. Käyttöoikeudet on rajattu siten, että 

ohjelmiin pääsevät vain ne henkilöt, jotka tarvitsevat tietoja työssään. Kunnan työntekijöillä ja luot-

tamushenkilöillä on salassapitovelvollisuus. Manuaalisen aineiston osalta asiakirjat säilytetään luki-

tuissa tiloissa/kaapeissa sekä lukitussa kunnan päätearkistossa. 

 

Meidän IT ja Talous Oy (Meita Oy) huolehtii ICT-toiminnoista, muun muassa palomuureista ja var-

muuskopioinneista. 

 

 

10. Automatisoitu päätöksenteko, mukaan lukien profilointi 

 

Automatisoituja päätöksiä ei tehdä. 
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11. Tietojen säännönmukaiset luovutukset 

 

Ilman rekisteröidyn lupaa tietoja voidaan luovuttaa vain, jos rekisterinpitäjällä on siihen velvollisuus 

lain, viranomaismääräyksen tai muun pakottavan syyn vuoksi. 

 

Henkilöstöhallinnon järjestelmästä luovutetaan tietoja seuraaville tahoille: 

• Verottaja 

• Eläkelaitokset 

• Ay-liitot 

• Kela 

• Vakuutusyhtiö 

 

 

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

 

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

 

 

13. Henkilötietojen säilytysaika 

 

Tiedot säilytetään Kontiolahden kunnan tiedonohjaussuunnitelmassa määriteltyjen säilytysaikojen 

mukaisesti. Säilytysajat on määritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien ja asetusten sekä Kuntaliiton 

suositusten mukaisesti. Tiedot hävitetään tietosuoja huomioiden säilytysajan päätyttyä. 

 

 

14. Rekisteröidyn oikeudet 

 

Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa itseään koskevat henkilötiedot, pyytää tietojensa oikaisemista tai 

poistamista, pyytää käsittelyn rajoittamista tai vastustaa käsittelyä ja oikeus pyytää henkilötietojen 

siirtämistä järjestelmästä toiseen/rekisterinpitäjältä toiselle. Tietojen poisto-oikeus ei koske lakisää-

teisiä rekistereitä.  

 

Rekisteröidyllä on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikäli henkilötietojen käsittely perustuu 

rekisteröidyn antamaan suostumukseen.  

 

Rekisteröidyllä on oikeus tehdä valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon (PL 800, 00521 Helsinki,  

tietosuoja@om.fi, p. 0295 666 700), mikäli rekisteröity katsoo, että häntä koskevien henkilötietojen 

käsittelyssä on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsäädäntöä.  

 

Lomakkeet oikeuksien käyttämistä varten löytyvät kunnantalolta, kunnan kotisivuilta ja osoitteesta 

https://www.kontiolahti.fi/web/guest/sahkoinenasiointi.  

 

Mahdolliset henkilötietojen käsittelyä koskevat pyynnöt tulee osoittaa tietosuojavastaavalle. 
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