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PERSONALFORVALTNINGENS PERSONREGISTER

1. Personuppgiftsansv | Staden Jakobstad 0209242-0

arig
Personalsektionen
Personalbyran
Strengbergsgatan 1 (PB 41), 68600 JAKOBSTAD
2. Ansvarsperson for Personaldirektor Eva-Maria Emet

registerfragor

Postadress: PB 41, 68601 Jakobstad
BesoOksadress: Strengbergsgatan 1, 68600 Jakobstad

e-post: eva-maria.emet@jakobstad.fi
tel. 044 785 1318

Administrativ sekreterare Rita Forsbacka
3. Kontaktpersoner for

registret e-post: rita.forsbacka@jakobstad.fi
tel. 044 785 1285

HR-sakkunnig Anu Muittari

e-post: anu.muittari@jakobstad.fi
tel. 044 785 1265

Johanna Pesola

4. Dataskyddsansvarig | e-post: dataskydd@jakobstad.fi
tel. 044 785 1282

Andamalet med behandlingen av personuppgifterna i personregistret ar staden Jakobstads

5. Andamalet med personalférvaltning samt staden Jakobstads uppgifter som arbetsgivare.
behandlingen av
personuppgifter

6. Registrets Datainnehallet i de olika informationssystemen varierar, men de viktigaste uppgifterna som
datainnehall samlas in ar:

- personuppgifter; namn, personbeteckning, adress, kontaktuppgifter

- nodvandiga uppgifter for I6neberakningen

- léne- och beskattningsuppgifter

- uppgifter om bankkonto

- arbetshistoria

- uppgifter om utbildning och examina

- uppgifter om medlemskap i fackforening (ifall arbetstagaren gett fullmakt for
debitering av medlemsavgift)

- eventuella uppgifter om utsékning

- avtalsuppgifter

- information om anstallningsforhallanden, arbetstid och |6ner
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- franvarouppgifter

- arbetsskift, uppfoljning av arbetstid

- beddmning av personlig arbetsprestation
- uppgifter om arbetsolycksfall

- utvecklingssamtal

- uppgifter om trepartsdiskussioner

- pensionsuppgifter

- uppgifter om rehabilitering

- forstahjalpansvariga

7. Regelmassiga
uppgiftskallor for I huvudsak samlas personuppgifterna in fran tjanstemannen eller den anstillde sjalv.
personuppgifter Dessutom kan information erhallas fran andra myndigheter, till exempel skatteinformation
direkt fran skatteforvaltningen.
8. Regelmissigt Personuppgifter utlamnas med hanvisning till lagstiftning regelmassigt bl.a. till:
utlamnande av - skatteforvaltningen
personuppgifter - pensionsbolag
- fackféreningar
- Sysselsattningsfonden
- léneutbetalningsuppgifter till banken
- statistik till Statistikcentralen
Dessutom utldmnas vid behov uppgifter till arbetshalsovarden, forsakringsbolag och
utsokningsmyndigheter.
9. Overforing av Uppgifter utlamnas inte utanfor EU eller Europeiska ekonomiska samarbet-omradet.
uppgifter utanfor
EU eller EES
10. System for Personuppgifterna behandlas med hjalp av foljande datasystem:
registerféring och
principer fér skydd - Abilita PR — personalforvaltningens datasystem
av registret - Titania — datasystem for planering och berakning av arbetsskift
- Flexim — passerkontroll och arbetstidsredovisning
- Mylopi— arbetsvarderingsverktyg
- M2 —resehanteringsprogram
- Tweb-arendehanteringsprogram
- Visions — databas for intern telefonkatalog
- OP Forsakring — arbetsolycksfall
Anvandarrattigheterna till personalsystemen och filerna baserar sig pa personliga
anvandarrattigheter. Anvandarrattigheterna beviljas enligt uppgift och tas bort nar en
person lamnar uppgiften som den beviljades for. Anvdndarna av systemen ar bundna av
sekretess- och tystnadsplikt.
Personregistret bestar ocksa delvis av pappersdokument som ska arkiveras och deras
elektroniska register. Dokumenten férvaras i lasta arbetsutrymmen.
Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige fa bekraftelse pa huruvida
11. Rétt att kontrollera | personuppgifter som ror honom eller henne haller pd att behandlas. Den

uppgifter

personuppgiftsansvarige ska forse den registrerade med en kopia av de personuppgifter
som ar under behandling.
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Den personuppgiftsansvarige ska lamna uppgifterna utan ondédigt dréjsmal och under alla
omstandigheter senast inom en manad efter att ha mottagit begaran. Denna period far vid
behov forlangas med ytterligare tva manader, med beaktande av hur komplicerad begaran
ar och antalet inkomna begdranden. Den personuppgiftsansvarige ska underrdtta den
registrerade om en sadan forlangning inom en manad fran det att begdran mottagits samt
ange orsakerna till férseningen.

Om den personuppgiftsansvarige inte vidtar atgarder pa den registrerades begéran, ska den
personuppgiftsansvarige utan drojsmal och senast en manad efter att ha mottagit begaran
informera den registrerade om orsaken till att atgarder inte vidtagits och om mdjligheten
att lamna in ett klagomal till tillsynsmyndigheten.

| princip ar det avgiftsfritt att utéva rattigheten att kontrollera sina uppgifter en gang per
kalenderar. For eventuella ytterligare kopior som den registrerade begir far den
personuppgiftsansvarige ta ut en rimlig avgift som motsvarar de administrativa
kostnaderna.

Om begédran fran den registrerade ar uppenbart ogrundade eller orimliga, sarskilt om de
framfors pa ett dterkommande sétt, far den personuppgiftsansvarige antingen

a) ta ut en rimlig avgift som tdcker de administrativa kostnaderna for att
tillhandahalla den information eller vidta den atgard som begarts, eller
b) vagra att tillmotesga begaran.

Det aligger den personuppgiftsansvarige att visa att begaran ar uppenbart ogrundad eller
orimlig.

Begdran om granskning kan goras med blanketter som finns pa staden Jakobstads
webbsidor:

e med den elektroniska blanketten (elektronisk identifiering) eller
e med blanketten Begdran om kontroll av personuppgifter.

Blanketten sands ifylld och undertecknad till staden Jakobstads registratur.

Begdran om granskning gar inte att géra per telefon.

Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige utan onddigt drojsmal fa
12. Ratt att krdva felaktiga personuppgifter som rér honom eller henne rattade.

rattelse av uppgifter
| begdran skall man specificera vilka uppgifter man kraver att skall rattas och med vilken
motivering. Vid krav om réattelse av uppgift bor man uppge férslag till ordagrann dndring.

Den registrerade har ratt att komplettera ofullstindiga uppgifter, bland annat genom att
lamna in tillaggsutredning. Huruvida det finns brister i uppgifterna, avgors med beaktande
av dndamalet med behandlingen av personuppgifter i registret.

Om den personuppgiftsansvarige inte godkdnner den registrerades krav pa rattelse av en
uppgift, ska den personuppgiftsansvarige ge ett skriftligt intyg om detta. | intyget ska man
ocksd ange orsakerna till att kravet inte har godkants och informera om mdjligheten att
lamna in ett klagomal till tillsynsmyndigheten.

Begdran om rattelse av uppgifter gors:

e med blanketten Begdran om rattelse av personuppgifter.
Blanketten sands ifylld och undertecknad till staden Jakobstads registratur.
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