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Henkildrekisterin tiedot
1. Rekisterin nimi
Henkilostohallinnon henkilorekisteri

2. Henkilétietojen kasittelyn tarkoitus
Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen.

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkilditd, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitajaan joko tyontekijana,
entisena tyontekijana, toimeksiannosta tyota tekevana tai toimeksiannosta tyota tehneena henkilona,
tyonhakijana, opiskelijana, harjoittelijana tai kunnan luottamushenkilona. Tydntekijalla tarkoitetaan myos
viranhaltijaa.

Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa suorittaessaan niita rekisterdityja koskevia tehtavia, jotka sille
lakien, virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatosten ja maardysten perusteella kuuluvat. Rekisteria
kdytetdan myos tyovoiman hankintaan, henkiloston sisdisen liikkkuvuuden tukemiseen, henkiloston
osaamistietojen yllapitoon, rokotussuojatiedon yllapitoon, tyontekijéiden tyévalineena seka henkildston
johtamisen vélineena.

3. Rekisterinpitija
Sakylan kunta, y-tunnus 0139937-5

4. Rekisterista vastaava viranhaltija, tehtavanimike ja yhteystiedot
Jalonen Aino-Liisa, talous- ja hallintojohtaja
Rantatie 268, 27800 S&kyla
aino-liisa.jalonen@sakyla.fi, puhelin 02-8328192

5. Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot
Hallintosihteeri Anja Pakula
anja.pakula@sakyla.fi, puhelin 02-8328 303

6. Rekisterin henkilotietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella
Ei
L1 Kylla
Tarvittaessa lisatietoa ulkoistetusta kasittelysta:

7. Henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuus
A)
L] Yleinen etu/Julkisen vallan kaytto
Lakisaateinen velvoite
Toimintaa ohjaava lainsaadanto:
o Tietosuojalaki
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
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e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e Tyo6sopimuslaki (55/2001)

Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (759/2004)
Tietoyhteiskuntakaari (917/2014)

Arkistolaki (831/1994)

Tartuntatautilaki (1227/2016)

e Henkiléstdhallintoon liittyva muu erityislainsaadanto

Suostumus
Sopimuksen tadytantdéonpano

B)
Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
L1 Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtévan rekisteri

)

Rekisterin tietoja kaytetdaan automatisoituihin yksittaispaatoksiin, profilointi mukaan lukien
Ei

L] Kylla

Henkilorekisterin henkilotiedot, tietoldhteet ja tietojen luovutus
8. Rekisterissa olevat henkilotiedot
Kuvaus rekisterdityjen ryhmista ja henkilotietoryhmista
e Tyontekijoiden ja muiden rekisterdityjen yhteystiedot
e Virkaan, toimeen, vakanssiin tai tehtavaan liittyvat tiedot
e Sivutoimeen liittyvat tiedot
o Palkkaukseen liittyvat tiedot
e Tyontekijaan liittyvat muut tiedot kuten osaamisenhallinta, rokotussuoja
e Tutkinnot, kehityskeskustelun tiedot
e Tybnhakijaan liittyvat tarpeelliset tiedot
e  Erityisistd henkilotietoryhmista tallennetaan ammattiliittoon kuuluminen/jasenyys, jos
ay-jasenmaksu peritdan palkasta.

9. Rekisteritietojen ylldpitojarjestelmit (jarjestelmin/sovelluksen nimi/nimet):
e DNA vaihdepalvelu/puhelinluettelo
e Efecte
e Kunnan internet-sivut www.sakyla.fi
e Microsoft Office365
e PersonecF
e Flexim tyOajanseuranta
e MD Titania
e Sisdverkon suojattu/kayttéoikeuksien rajoitettu verkkolevy
e Windows (AD)
e JopiArvio
o Hellewi

10. Rekisterissa on manuaalista (paperi)aineistoa
L1 Ei
Kylla
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11. Rekisterin tietoldhteet
— Rekisteroity itse
— Rekisterdidyn esimies
— Tyonhakuun liittyvat haastattelut
— Henkilostohallinnolliset paatokset
— Poliisiviranomainen
— Kela
— Valvira
— THL
— Vaestorekisterikeskus
— Tyo6terveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen tuottajat
— Keva
— Vakuutusyhtiot
— Verottaja
— TE-keskus

12. Tietojen suojaamisen periaatteet
Tietojen sdilytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmilla
ja tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella. Rekisteriin sdhkoisesti tallennetut tiedot on suojattu niin, etta niita
paasee katsomaan vain siihen oikeutettu henkild. Jokainen kayttaja hyvaksyy Tietojen ja tietojarjestelmien
kayttoa ja salassapitoa koskevan sitoumuksen kayttooikeudet saadessaan. HR-sovelluksissa ei ole erikseen
mitdan kaavaketta tms. jonka kdyttooikeuden saaja joutuisi hyvaksymaan.
Padsaantoisesti:
-kayttooikeus anotaan
-esimies hyvaksyy, joskus myos II-tason hyvaksynta esim. padkayttaja
-kayttooikeus lisatdan, ei lisata tai pyydetdan lisatietoja
Usein edellytetdan myos koulutuksen kadynti ennen kayttooikeuden saamista.

13. Rekisterissa olevien henkil6tietojen luovutus
Tietojen sddnndnmukainen luovutus
L] Ei
Kylla
Minne:
Lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 §:n 3 momentin mukaan viranomaisen henkilorekisterista
saa antaa henkil6tietoja sisaltavan kopion tai tulosteen tai sen tiedot sahkdisessa muodossa, jollei laissa ole
toisin erikseen sdaadetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkilotietojen suojaa koskevien saannésten
mukaan oikeus tallettaa ja kdyttaa sellaisia henkilotietoja.

Tietojen luovutuksen peruste:
Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamissa maarin erityisella lainsdadannoksella tai
rekisterdidyn suostumuksella mm. tyéterveyshuoltoon.

14. Rekisterin tietojen siirto kolmanteen maahan tai kansainvaliselle jarjestolle (EU:n tai Euroopan
talousalueen (ETA) ulkopuolelle)
Ei
L Kylla

15. Henkil6tietojen sailytysajat/Sailytysajan maarittidmiskriteerit
Sailytys toteutetaan Sakylan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti

16. Rekisterdidyn oikeudet
Rekisteroidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet [6ytyvat Sakylan kunnan kotisivuilta:
www.sakyla.fi/tietosuoja sekd kunnan Kirjaamosta.
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