JAKOBSTAD  pjetarsaaren kaupunki TIETOSUOJASELOSTE 1(3)

Seloste henkilotietojen kisittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
PIETARSAARI EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

HENKILOSTOHALLINNON HENKILOREKISTERI

1. Rekisterinpitdja Pietarsaaren kaupunki 0209242-0

Henkilostdjaosto

Henkildstotoimisto
Strengberginkatu 1 (PL 41), 68600 PIETARSAARI

Henkilostojohtaja Eva-Maria Emet
2. Rekisteriasioista

vastaava henkilo

Postiosoite: PL 41, 68601 Pietarsaari
Kayntiosoite: Strengberginkatu 1, 68600 Pietarsaari

sahkoposti: eva-maria.emet@pietarsaari.fi
puh. 044 785 1318

3. Rekisterin Hallinnon sihteeri Rita Forsbacka

yhteyshenkil6t
sahkoposti: rita.forsbacka@pietarsaari.fi
puh. 044 785 1285

Asiakaspalvelusihteeri Ulla-Britt Manninen

sahkoposti: ulla-britt.manninen@pietarsaari.fi
puh. 06 786 2310

4. Tietosuojavastaava Johanna Pesola

sdhkoposti: tietosuoja@pietarsaari.fi
puh. 044 785 1282

5. Henkil6tietojen

kasittelyn tarkoitus Henkilostorekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on Pietarsaaren kaupungin
henkilostohallinnon toteuttaminen seka Pietarsaaren kaupungin tydnantajana suorittamat
tehtdvat.

6. Rekisterin tietosisdltd | Eri tietojdrjestelmissd oleva tietosisdltd vaihtelee, mutta tarkeimmat kerattavat tiedot
ovat:

- henkildtiedot; nimi, henkildtunnus, osoite, yhteystiedot

- palkanlaskennan kannalta tarpeelliset tiedot

- palkka- ja verotiedot

- pankkitilitieto

- tyohistoria

- koulutus- ja tutkintotiedot

- tiedot ammattiliiton jasenyydesta (mikali tyontekija on toimittanut
ay-jasenmaksuvaltakirjan)

- mahdolliset ulosottotiedot
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- sopimustiedot

- tiedot tyosuhteesta, tydajoista ja palkoista
- poissaolotiedot

- tybvuorot, tybajanseurantatiedot

- henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointi
- tybtapaturmatiedot

- kehityskeskustelut

- tiedot kolmikantakeskusteluista

- eldketiedot

- kuntoutustiedot

- ensiapuvastaavat

Henkil6tietojen
saannonmukaiset
tietoldhteet

Henkilotiedot kerdtdan paasdantodisesti viranhaltijalta tai tyontekijalta itseltdan. Lisaksi
tietoja voidaan saada muilta viranomaisilta, kuten verotiedot suoraan verohallinnolta.

tarkastusoikeus

8. Henkiltietojen Henkil6tietoja luovutetaan lainsdadannon nojalla sdannénmukaisesti mm.:
saannonmukaiset - verohallinnolle
tietojen-luovutukset - eldkeyhtisille
- ammattiyhdistyksille
- Tyodllisyysrahastolle
- palkanmaksutiedot pankille
- tilastot Tilastokeskukselle
Lisdksi tietoja luovutetaan tarvittaessa tyoterveyshuoltoon, vakuutus-yhtidille seka
ulosottoviranomaisille.
9. Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle | Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
10. Rekisterin Henkil6tietoja kasitellddn seuraavien tietojarjestelmien avulla:
ylla-pitojarjestelmat
ja suojauksen - Abilita PR — henkildstohallinnon tietojarjestelma
periaatteet - Titania - tydvuorosuunnittelu- ja laskentajarjestelma
- Flexim — kulunvalvonta ja ty6ajanseuranta
- Mylopi — tehtdvien vaativuuden arviointi
- M2 —matkanhallintajarjestelma
- Tweb-asianhallintajarjestelma
- Visions —sisdinen puhelinluettelotietokanta
- OP Vakuutus — tyotapaturmat
Henkil6stojarjestelmien ja tiedostojen kdyttéoikeudet perustuvat henkilékohtaisiin
kayttooikeuksiin. Kayttooikeudet myonnetdaan tehtdvakohtaisesti ja poistetaan henkilon
siirtyessa pois tehtdvasta, jota varten oikeudet on myodnnetty. Jarjestelmien kayttajia sitoo
vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus.
Henkil6rekisteri muodostuu osaksi myos arkistoitavista paperiasiakirjoista seka niiden
sahkoisista tallenteista. Asiakirjat sdilytetaan lukituissa tyotiloissa.
11. Tietojen Rekisterdidylld on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siitd, ettd hantd koskevia

henkilotietoja kasitellddn tai ettd niitd ei kdsitelld. Rekisterinpitdjan on toimitettava
jaljennos kasiteltavista henkilotiedoista.
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Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytystad ja joka tapauksessa
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Madaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle téallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteitd rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Oikeuden kayttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta kerran kalenterivuodessa. Jos
rekisterdity pyytda useampia jaljenndksia, rekisterinpitdja voi peria niistd hallinnollisiin
kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

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

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta
tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset
kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea.

Ndissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tarkastuspyynt6 tehddan Pietarsaaren kaupungin verkkosivuilta 16ytyvilld lomakkeilla:
e sdhkoiselld lomakkeella (séhkdinen tunnistautuminen) tai
e Henkil6tietojen tarkastuspyyntolomakkeella. Lomake ldhetetdan taytettyna ja

allekirjoitettuna kaupungin kirjaamoon.

Tarkastuspyynt6a ei voi tehda puhelimitse.

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
12. Oikeus tiedon rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

oikaisemiseen
Pyynnossa tulee yksiloidda mitd tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella.
Vaadittaessa tiedon korjaamista tulee esittda sanatarkasti korvaava teksti.

Puutteelliset tiedot rekisterdidyllda on oikeus saada tdydennetyksi, muun muassa
toimittamalla lisdselvitystd. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla
huomioon rekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava my6s ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle.

Oikaisupyynto tehdaan:

o Henkilétietojen oikaisupyyntélomakkeella. Lomake ldhetetdan taytettyna ja
allekirjoitettuna Pietarsaaren kaupungin kirjaamoon.
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