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Henkilostohallinnon rekisterin tietosuojaseloste

= Raahen seudun yhdistetty rekisteriseloste ja informointiasiakirja
& HYVINVOINTI-
‘ KUNTAYHTYMA Henkilotietolaki (523/99) 10 ja 24 §
1. REKISTERIN NIMI Henkilostohallinnon rekisteri

Rekisteriin kuuluvat seuraavat rekisterin yllapitojarjestelmat:

Henkilostohallinnon tietojarjestelma Prima
Henkilostohallinnon tietojarjestelma Web-tallennus
Kulunvalvonnan ja tyoajan seurantajarjestelma Timecon
Tyovuorosuunnittelujarjestelma Titania

Laakareiden paivystysjarjestelma Web-Titania

Matkojen hallintajarjestelma M2

Rekrytointijarjestelma KuntaRekry

Infojarjestelma, sisainen ja julkinen puhelinluettelo)

. Matkapuhelinjarjestelma Telia Yritysportaali

0. Sahkopostijarjestelma Office 365

1. Navisec Tietus koulutusjarjestelma ja Skhole
oppimisyparisto (sosiaalihuolto, hoidon ja hoivan yksikot)
12. Tyokyvyn tuen sovellus

_ = OO NOUAWN-=

Tietojarjestelmien lisaksi henkilostohallinnon tietoja on
manuaalisena aineistoina palkanlaskennan ja
henkilostopalveluiden kasi- ja paatearkistossa.

2. REKISTERIN PITAJA Raahen seudun hyvinvointikuntayhtyma
Rantakatu 4

92100 Raahe

puhelinvaihde: (08) 849 111
sahkoposti: kirjaamo@ras.fi

3. REKISTERIASIOISTA VASTAAVA Vastuuhenkilo

HENKILO, REKISTERIASIOIDEN Talous- ja henkilostojohtaja
YHTEYSHENKILOT JA Mikko Weissenfelt
TIETOSUOJAVASTAAVA puh. 040 519 0888

sahkoposti: mikko.weissenfelt@ras.fi

Yhteyshenkilo

Rekisteria hoitavan henkilon tehtavana on antaa tarkempia tietoja
rekisterista ja rekisteroidyn oikeuksista. Rekisteria hoitavien
henkiloiden nimet on kirjattu yllapitojarjestelmittain erilliseen
liitteeseen (Liite 1).

Tietosuojavastaava

Kaisa Kinnunen-Luovi

puh. 040 135 7673
kaisa.kinnunen-luovi@ras.fi

4. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN Rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on yhteys rekisterinpitdjaan
TARKOITUS JA PERUSTE joko tyontekijana, entisena tyontekijana, tyonhakijana tai
kuntayhtyman luottamushenkilona.

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta
tarpeelliset tiedot. Rekisterissa olevia tietoja kuntayhtyma
kayttaa suorittaessaan tyontekijoitaan ja luottamushenkiloitaan
koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja tyoehtosopimusten
seka erillisten paatosten ja maaraysten perusteella kuuluvat.
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Rekisterissa olevia tietoja kaytetaan myos henkilostojohtamisen
valineena ja uuden henkiloston rekrytointiin seka tyokyvyn
yllapitamiseen.

5. TIETOSISALTO 1. Henkilostohallinnon tietojarjestelmat Prima ja/tai Web-
tallennus sisaltavat henkilon perustiedot, tiedot
kuukausipalkkaisista, tuntipalkkaisista, palkkionsaajista ja
luottamushenkiloista seka tiedot vakansseista,
keskeytyksista, kayttooikeuksista ja tyohyvinvointiosiosta.

2. Kulunvalvonta- ja tydajan seurantajarjestelma Timecon
sisaltaa henkilon perustiedot, kulunvalvontatunnisteen
oikeudet ja kayttotiedot.

3. Tyovuorosuunnittelujarjestelma Titania sisaltaa henkilon
perustiedot, tyovuorosuunnittelun ja -toteuman.

4, Laakareiden paivystysjarjestelma Web-Titania sisaltaa
henkilon perustiedot, laakaripaivystyksen suunnitelman ja
toteuman.

5. Matkojen hallintajarjestelma M2 sisaltaa henkilon
perustiedot, pankkitilinumeron ja virka- ja
koulutusmatkaan liittyvan matkasuunnitelman ja
toteuman seka ajopaivakirjan.

6. Rekrytointijarjestelma KuntaRekry koostuu kohdistetuista
rekrytoinneista, sijaisrekrytoinneista ja avoimista
rekrytoinneista kertyvista tyonhakijatiedoista.

7. Infojarjestelma sisaltaa mm. henkilon nimitiedon,
nimikkeen, osaston, sijainnin, sijaisen seka tiedon
henkilon paikalla-/poissaolosta.

8. Matkapuhelinliittymajarjestelma Telia Yritysportaali
sisaltaa liittyman perustiedot ja kayttajan nimen.

9. Sahkopostijarjestelma Office 365 sisaltaa kayttajan nimen
ja profiilitiedot, sahkopostiviestit ja kalenterimerkinnat
lahetys- ja vastaanottoaikamerkintoineen.

10. Navisec Tietus koulutusrekisteri ja Skhole oppimisyparisto
sisaltavat tiedot kayttajista ja osaamistasoista.

11. Tyokyvyn tuen sovellus sisaltaa henkilon perustiedot,
sairauspoissaolojaksot, sairauspoissaolojen yhteenlasketut
maarat tarkastelujaksolla, varhaisen tuen suunnitellut ja
toteutuneet tapahtumat, seka esimiehen nimi ja
yhteystiedot. Tyokyvyn tuen sovelluksen kayton
paattyessa tyontekijoiden tiedot poistetaan jarjetelmasta.

12. Paperisena toimitettu tyontekijan henkilotiedot kuten
erilaiset todistukset

13. Paperisena toimitetut terveydentilatiedot

6. SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET 1. Henkilostohallinnon tietojarjestelmia paivitetdan palkan-,
palkkioiden ja elakkeensaajan antamilla tiedoilla
palvelussuhteen alkaessa ja sen aikana seka
paatoksentekijoiden tekemilla palvelussuhteita tai
luottamushenkiloita koskevilla paatoksilla.
Palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot saadaan
verottajalta.

2. Kulunvalvonta- ja tyoajan seurantajarjestelma Timeconiin
henkilostopalvelut vievat tiedot saatuaan tiedot
tyontekijalta tai esimiehelta.

3. Tyovuorosuunnittelujarjestelma Titaniaan vievat
perustiedot esimiehet/listantekijat saatuaan tiedot
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tyontekijalta. Leimaustiedot siirtyvat automaattisesti
Timeconista.

4. Laakareiden paivystysjarjestelma Web-Titaniaan
paivittavat tiedot henkilostopalvelut esimiehilta saatujen
tietojen mukaisesti.

5. Matkojen hallintajarjestelman Populuksen tiedot saadaan
henkilostohallinnon tietojarjestelmasta.

6. Rekrytointijarjestelma KuntaRekrya kayttava tyonhakija
antaa tiedot jarjestelman sahkoisella
hakemuslomakkeella. RASHKY:n ammattikayttajien tiedot
yllapidetaan henkilostopalveluissa.

7. Puhelinluettelotietokanta Telia infojarjestelma iin tiedot
paivittavat asiakastoimisto saatuaan tiedot esimiehelta tai
tyontekijalta.

Lisaksi kulunvalvontajarjestelmasta siirtyy
kulunvalvontatietoja puhelinluettelotietokantaan.

8. Matkapuhelinliittymajarjestelma Telia Yritysportaaliin
tiedot paivittavat asiakastoimisto saatuaan tiedot
esimiehelta tai tyontekijalta.

9. Sahkopostijarjestelma Office 365:n tiedot paivittavat ICT-
palvelut saatuaan tiedot esimiehelta
kayttooikeuspaatoksen myota.

10. Navisec Tietuksen ja Skhole oppimisypariston tiedot
saadaan jarjestelmaan rekisteroityneilta kayttajilta.

11. Tyokyvyn tuen sovellukseen tulee tiedot kuntayhtyman
HR- ja palkkahallinnon jarjestelmasta. Lisaksi
tukipolkutietoa kertyy itse sovelluksesta.

12. Tyontekijan toimittamat paperiset terveydentila ja muut
tiedot

7. SAANNONMUKAINEN TIETOJEN
LUOVUTUS

Raahen kaupungin palvelutoimistoon luovutetaan rekisteroidyn
palkanmaksuun tarvittavat palvelussuhteeseen ja palkkioiden
maksuun liittyvat tiedot.

Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta
luovutetaan vuosittain ulkoisen tarkastuksen kayttoon
tilintarkastuksen yhteydessa.

Yksilotason henkilotietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien
perusteella verottajalle, elakevakuutuslaitoksille ja valtion
tilastokeskukselle. Eraita perushenkilotietoja kuten henkilon nimi,
tehtavanimike ja yksikko luovutetaan henkilostopalveluista
tyoterveyshuollon tietojarjestelmaan.

Henkilon identifiointitiedot ja tiedot peritysta
ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan
antaman valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle.

Kunta-alan paasopijajarjestojen paaluottamusmiehet saavat
henkilostopalveluista KVTES:n mukaisesti yksiloidyt henkilotiedot
oman jarjestonsa jasenista.

Puhelinluettelotietokannan erikseen mainituista tiedoista menee
puhelinliittymien muutoksien yhteydessa tieto Fonecta-
luettelomediaan.

Tyoterveyshuollon ulkopuolella kirjoitetuista
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sairauspoissaolotodistuksista lahetetaan tyoterveyshuoltoon
paivamaaratiedot.

8. TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETAN
ULKOPUOLELLE

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETAn ulkopuolelle.

9. SUOJAUSPERIAATTEET

Henkilostohallinnon rekisteriin sisaltyy henkiloita koskevia tietoja,
joista osa on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee
luovutusrajoitus. Rekisteriin kuuluu myos terveydentilatietoa, joka
on erityisiin henkilotietoryhmiin kuuluvaa henkilotietoa.

Rekisteriin kuuluvia henkilotietoja saavat kasitella esimiehet tai
henkilostohallinnon asioita hoitavat.

Jarjestelmien kayttajia ja paakayttajia sitoo vaitiolo- ja
salassapitovelvollisuus.

Henkilotietojen sdilytysaika ja tietojen havitys on maaritelty
hyvinvointikuntayhtyman arkistomuodostussuunnitelmassa ja
tietojen sailytys toteutetaan sen mukaisesti.

Terveydentilatiedot sailytetaan erillaan muista rekisterin
henkilotiedoista. Paperisena sailytettavien terveydentilaa
koskevien tietojen sailytysaika on kolme vuotta.

Manuaalinen aineisto:
Paperiset asiakirjat sailytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai
lukittavissa kaapeissa, siten, etta sivullisilla ei ole niihin paasya.

Digitaalinen aineisto:

Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin,
etta niita paasee katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija tai
muu henkilo. Tietojarjestelmiin paasy on rajoitettu ja kayttaja
tunnistetaan joko kayttajatunnuksella ja salasanalla tai muulla
vahvemmalla tekniikalla. Tietoliikenne suojataan palomuurein
virustorjunta ohjelmien avulla ja muilla salausjarjestelmilla.
Jarjestelmien kaytosta syntyy lokitietoa, jonka avulla
jarjestelmien kayttoa valvotaan.

10. REKISTEROIDYN TARKASTUSOIKEUS
JA REKISTERIN YLLAPITO

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa kaikki rekisterissa olevat
henkilotietonsa ja pyynnosta saada ne kirjallisena maksuttomasti
kerran vuodessa (Hetil 523/1999, 26 §, EU:n tietosuoja-asetus
2016/679). Rekisteriin ei sisally sellaisia tietoja, joiden osalta
tarkastusoikeutta ei voida toteuttaa.

Tietojen tarkastuspyynto lahetetaan osoitteeseen
Raahen seudun hyvinvointikuntayhtyma

Kirjaamo

PL 25

92101 Raahe

Rekisteroity voi tarkastaa osan omista tiedoistaan itse seuraavista
jarjestelmista: Web-tallennus, Web-Titania, M2, KuntaRekry,
Infojarjestelma , Office 365 ja Navisec Tietus.

Muiden jarjestelmien osalta Rekisterdidylle annetaan tilaisuus
tutustua tietoihin yhteyshenkiloiden kanssa.
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Tarkastusoikeus toteutetaan ilman aiheetonta viivytysta.

11. TIEDON KORJAAMINEN JA Henkilotietolain 29 §:n ja EU:n tietosuoja-asetuksen 2016/679
TIEDON KORJAAMISEN TOTEUTTAMINEN | mukaan rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
henkilotieto on oikaistava, poistettava tai taydennettava.

Tietoa koskeva oikaisupyynto tehdaan kirjallisesti. Pyynnossa
tulee yksiloida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla
perusteella.

Tietojen korjauspyynto lahetetaan osoitteeseen
Raahen seudun hyvinvointikuntayhtyma
Kirjaamo

PL 25

92101 Raahe

Osan tiedoista Rekisteroity voi korjata itse seuraavissa
jarjestelmissa: Web-tallennus, KuntaRekry, Office 365 ja Navisec
Tietus.

Mikali asiakkaan vaatimusta tiedon korjaamisesta ei hyvaksyta,
henkilostohallinnon rekisterin vastuuhenkilo tai hanen
nimeamansa henkilo allekirjoittaa todistuksen, josta ilmenee syyt
korjaamisen epaamiseen.

Kielteiseen paatokseen liitetaan ohjaus asian saattamiseksi
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

PAIKKA, AIKA JA ALLEKIRJOITUS Raahe 18.2.2022

Mikko Weissenfelt
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