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Kasvatamme tulevaisuutta

Tietosuojaseloste
Seloste henkil6tietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Henkilostopalvelut

1. Rekisterinpitaja

Nivalan kaupunki
PL 10 85501 Nivala
P. 040 344 7211

2. Rekisterinpitajan edustaja(t)

Hallintojohtaja Liisa Hankonen
Kalliontie 15, 85500 NIVALA
P. 040 344 7201

3. Tietosuojavastaava

Nivalan kaupungin tietosuojavastaava
Anita Réttya, JokilCT

P. 040646 0213

email: anita.rattya@jict.fi

4. Henkilttietojen kasittelyn
tarkoitus

- Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen koko palvelussuhteen elinkaaren ajan.

- Rekisteriin rekisterdidyilla on yhteys rekisterinpitdjaan joko tyontekijana, entisena tyontekijana,
viranhaltijana, toimeksiannosta tyota tekevana tai toimeksiannosta ty6ta tehneena henkilona,
tydnhakijana, opiskelijana, harjoittelijana tai kaupungin luottamushenkiléna.

- Rekisterissa olevia tietoja kaupunki kayttaa suorittaessaan tehtavia, jotka ovat lakien, virka- ja
tydehtosopimusten seka erillisten paatosten ja maaraysten perusteella maaratty.

5. HenkilGtietojen k&sittelyn
oikeusperuste

- tyonantajan lakisaateinen velvollisuus
- rekisterdidyn antama suostumus
- sopimus

6. Rekisterin tietosisaltd

- Henkildn perustiedot mm. nimi, henkilétunnus, henkildnumero, osoite, sadhkopostiosoite,
puhelinnumero, tydsuhteen alku- ja loppupéiva, aidinkieli ja tutkinto/koulutus
- Palvelussuhdetiedot muutoksineen

- Palvelussuhteen aikana tehtavat kyselyjen vastaukset

- Poissaolotiedot

- Esimiestieto

- Toimitetut tyotodistukset aikaisemmilta tyonantajilta, tydkokemuslisélaskentaa varten,
ammattitaito

- Kustannuspaikkatiedot

- Palkkatiedot

- Elaketiedot

- Ay-tiedot (jos on ilmoitettu)

- Maksukiellon tiedot

- Vero- ja pankkitiedot

- Palkkatapahtumatiedot

- Koulutukset, kehityskeskustelut

- Rekrytointitiedot

- Tyomatkatiedot (matkakulut, matkan tarkoitus, ym.)

- Tybkyvyn tukeen liittyvat keskustelut ja arviot

- Henkildston tydajan- ja kulunvalvontatiedot

- Tyéturvallisuustiedot

- Mahdolliset kuva-, dani- ja videotiedot

- Vapaaehtoiset muut tiedot

- Luottamushenkildn osalta puoluevero, jos ovat sen ilmoittaneet

Sivul/?2




NIVALA

Kasvatamme tulevaisuutta

7. Saanndénmukaiset tietolahteet

Rekisterdidyn perustiedot saadaan henkildlta itseltdén, tiedot ovat palvelusuhteen toteutumisen ja
palkanmaksun edellytyksia. Tietoja saadaan myds henkildstolta tai esimiehilta. Lisaksi henkildston
perustietoja paivittyy tietotekniikkayhtion jarjestelmista (kayttajatunnus, sahkdposti).

Verottajalta veroprosenttitiedot.

Viranomaiset ilmoittavat pidatyksiin liittyvia tietoja (Verohallinto, Elékelaitokset,
Tyottémyysvakuutusrahasto, Ulosotto).

Palkkauksesta ja palvelussuhteessa tapahtuvissa muutoksissa ilmoittaa tyénantajan edustaja
tayttamalla lomakkeen jarjestelméassa.

Henkilttietojen kasittelijana toimii Kuntien Hetapalvelut Oy, Kuntarekryssa ja Introssa toimii Fcg
joka kasittelee kaupungin henkildstétietoja kaupungin puolesta ja lukuun.

8. Kasittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Sahkadiset tietojarjestelmat
Henkilttietoja kasitelladn seuraavien tietojarjestelmien avulla:

Kuntarekry

Norlic OnTime Ty6aikaraportointi

Personec F Ess

Personec F Oss koulutukset ja kehityskeskustelut
Timecon 22 kulunvalvonta ja tydajanseuranta
Intro - uuden tyontekijan perehdytysohjelma

B Manuaalinen aineisto

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

- Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkistonmuo-
dostussuunnitelmilla ja tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.

- Tietoja kasittelevat tai katselevat tyontekijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia, mika jatkuu
myds palvelussuhteen paatyttyd. Tyontekijat ovat allekirjoittaneet salassapito-

sopimuksen joko tydsopimuksen yhteydessa tai erillisena tietosuojasitoumuksena.

- Henkil6tietoja saa katsella tai kasitella vain se, jonka tehtaviin ja tydalueeseen asia kuuluu.

- Kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kayttajatunnuksiin ja salasanoihin, ja niitd annetaan
kayttajille tehtavakohtaisesti. Ohjelmistojen ym. tietoteknisesta turvallisuudesta vastaa Kuntien
Hetapalvelut Oy seka Kuntarekryn ja Intron osalta Fcg.

—-Rekisterdidyilla itselladn on joihinkin jarjestelmiin kayttdoikeus muuttaa omia tietoja.
—Manuaalisen aineiston osalta asiakirjat sailytetdan valvotuissa tiloissa ja/tai lukituissa kaapeissa.

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

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sa&nnonmukaiset
luovutukset

- Palvelussuhteessa olevien henkildiden tiedot, joiden tunnistaminen on valttamatonta heidan
tyotehtavien hoitamiseksi, kuten: nimet, ammattinimikkeet, tydyhteystiedot ja kuvat on julkaistu mm.
Nivalan kaupungin nettisivuilla.

- Saanndnmukaisia tietojen luovutuksia tehdaan eldkevakuutusyhtidille, verohallintoon,
ammattiyhdistyksille, tilastokeskukseen, valtionkonttoriin, pankeille, Kansanelake-laitokselle,
ulosottoviranomaiselle ja tyontekijalle itselleen.

- Henkil6tietojen kasittelijana toimii Kuntien Hetapalvelut Oy, joka késittelee kaupungin
henkildstotietoja sekd Kuntarekryn ja Intron osalta Fcg.

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

Ei siirreta.

13. Henkilotietojen sdilytysaika

Tietojen sailytysajat maaraytyvat organisaation arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti.

14. Rekister6idyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus: tarkastaa itsedaan koskevat henkildtiedot, pyytaa tietojen-

sa oikaisemista tai poistamista, pyytaa kasittelyn rajoittamista tai vastustaa kasitte-

lyd, pyytaa henkildtietojen siirtdémista jarjestelmasta toiseen / rekisterinpitdjalta toiselle, peruuttaa
antamansa suostumus, mikali henkiltietojen kasittely perustuu

rekistergidyn antamaan suostumukseen seka tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali
rekisteroity katsoo, etté hanté koskevien henkildtietojen kasitte-

lyssé on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsaadantoa
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