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1. Rekisterin nimi

Suonenjoen kaupungin henkildstopalvelut

2. Rekisterinpitdja ja vastuu-
henkilo

Suonenjoen kaupunki / kaupunginhallitus
PL13
77601 Suonenjoki

Suonenjoen kaupungin hallintojohtaja
https://www.suonenjoki.fi/kuntainfo/yhteystiedot ja asiointi

3. Rekisterin yhteyshenkilo

Suonenjoen kaupungin toimistopaallikko
https://www.suonenjoki.fi/kuntainfo/yhteystiedot ja asiointi

4. Tietosuojavastaava

Suonenjoen kaupungin tietosuojavastaavan tavoittaa sdhkopostilla
osoitteesta tietosuoja@suonenjoki.fi

Tietosuojavastaavien tarkemmat yhteystiedot |6ytyvat osoitteesta
https://www.suonenjoki.fi/kuntainfo/tietosuoja.

5. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Henkiltietojen kasittelyn tarkoituksena:

e henkildstd- ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen

e tydnantajan lakisdateisten tehtdvien ja velvoitteiden toteuttaminen

e |uottamushenkildiden palkkionmaksatusten hoitaminen

e toimielinten kokousten kadytdannonjarjestelyt

e henkildstdn osaamisen ylldpito

e tydvaline henkildstén johtamisessa

e henkiléstdhallinnon seuranta (raportointi ja tilastointi)

e tietojen antaminen viranomaisille (verohallinto, eldkelaitokset, vakuutus-
yhtiét, ammattiliitot, Kela, TE-toimisto, ulosottovirasto, tilastokeskus ym.)

Kasittelyn oikeusperuste on lakisdateinen, seka tydsopimukseen ja osittain myoés
suostumukseen perustuva.

6. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisaltda ne tiedot, joita kaupunki tarvitsee tyontekijoistaan, luottamus-
henkilistddn seka kaupungin omaan eldkejarjestelmaan kuuluvista henkildista hoi-
taessaan tydnantajatehtavia:

¢ perustiedot: nimi, henkil6tunnus, osoite, pankkitilinumero, verotiedot, palvelus-
suhdetiedot, organisaatiotiedot, tydura

¢ vuosilomat: lomavuoden lomaoikeus, lomajaksot

¢ palkkaperusteet; palkanosat, ammattiyhdistys (salassa pidettava, erikseen arkis-
toitava tieto)

e tutkinnot ja osaamista koskevat tiedot / eritystiedot ja -taidot

¢ palkanlaskenta ja maksatus

* eldkkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus

e pidatysten suoritus (mm. ennakonpidatys, eldke- ja tydttomyysvakuutusmaksu)
¢ palkansaajien etuuksien maaritys

e tyOvuorosuunnittelu

e ty0- ja virkamatkamatkatiedot

* terveys- / erityisruokavaliotiedot, jotka salassa pidettavat ja erikseen arkistoitavat
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¢ |uettelo biologisille tekijoille tydssdan altistuneista tydntekijoista
e tydajan seuranta ja kulunvalvonta

e henkildstotilastointi

e esimiestiedot

¢ kustannuspaikkatiedot

¢ puoluekanta, luottamustehtavat

e sidonnaisuudet

Rekisteritiedot ovat osittain salassa pidettavia.

Henkilotietoja kasittelevat Suonenjoen kaupungin tydntekijat ja Monetra Pohjois-
Savo Oy.

7. Sadannonmukaiset tietolah- | Tiedot saadaan:
teet

¢ palkan-, palkkioiden- ja eldkkeensaajilta, luottamushenkil6ilta sekd tyénhakijoilta

e palvelussuhteita koskevien paatosten tekijoilta

e verohallinnosta ennakonpidatysta varten

e elakevakuutuksista tydnantajamaksuja varten

¢ vakuutusyhtitsta tydnantajamaksuja varten

¢ viranomaisilta (tyontekijan lakisdateiset maksut)

e matkustuksenhallinta-, tyévuorosuunnittelu- ja kulunvalvontajarjestelmista

8. Tietojen sddnndnmukaiset | Tietoja luovutetaan Monetra Pohjois-Savo Oy:lle palkkojen ja palkkioiden maksua

luovutukset ja tietojen varten.
siirto EU:n tai ETA:n ulko-
puolelle Tietoja luovutetaan lisdksi lakiin tai suostumukseen perustuen:

¢ viranomaiset: Tulorekisteri (josta tiedot Verohallintoon ja Kuntien eldkevakuutus-
keskukseen), Tilastokeskus, Valtionkonttori, ammattiliitot, ulosotto

¢ suostumuksella tyoterveyshuoltoon

¢ luottamushenkilotiedoista puolueet; perityt puolueverot henkilGittdin

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin eikd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Rekisterin ylldpitojarjestel- | Sahkoiset ylldpitojarjestelmat
mat ja suojauksen periaat-
teet Palvelussuhdetiedot/palkkajirjestelma: Personec FK

Tyontekijan sahkdinen asiointi: ESS

Tyovuorosuunnittelu: Titania

TyOajanseuranta: Esmikko

TyOajanseuranta: Kellokortti.fi

Matkustuksenhallinta: Visma M2

Rekrytointi: Kuntarekry

Luottamushenkildiden tietojen kasittelyt: M365 SharePoint tyotila / Dynasty / Suo-

nenjoen kaupungin Teams tyotila

Sidonnaisuuksien hallinta: Sidonnaisuusrekiseri.fi

Tietojen suojauksen periaatteet
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Rekisterin suojaus toteutetaan rajoittamalla tietojdrjestelmien kayttdoikeuksia tyo-
tehtdvien mukaisesti, toteuttamalla asianmukaiset pdivitykset seka toteuttamalla
verkkoteknisia ja laitesijoitteluun liittyvia teknisid suojaustoimia.

Rekisterin kdyttaminen edellyttaa henkilokohtaista kdyttdjatunnusta ja salasanaa.
Kayttajatunnus annetaan kdyttooikeuden mydntamisen yhteydessa. Kayttdoikeus
paattyy henkildn siirtyessa pois niistd tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty
kayttdoikeus.

Manuaalinen aineisto

Manuaalisia asiakirjoja sdilytetdan tyontekijéiden tyopisteissa ja lukituissa arkistoti-
loissa. Aineistoa kasitelldaan huolellisesti ja sailytysajan jalkeen se havitetaan asian-
mukaisesti.

Henkiléstohallinnon tiedostot sisaltavat henkil6itd koskevia tietoja, jotka ovat osit-
tain arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoitus. Niita kasittelevat ainoastaan
esimiehet ja henkiléstohallinnon tehtavia hoitavat viranhaltijat ja tyontekijat. Tilin-
tarkastajalla on oikeus tarkastaa henkilostohallinnon rekistereita.

Tietojen sailytystd, arkistointia, havittamistad ja muuta késittelya ohjataan arkiston-
muodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeis-
tuksella (KH 4.6.2018 § 121).
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10. Rekister6idyn oikeudet

10.1 Tarkastusoikeus
Rekisterdidylld on oikeus saada tietda, mitd tietoja hanesta on kirjattu henkilorekis-
teriin ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.

Pyynto tehd&dan yksiloidysti sdhkoisellad “Tietopyyntd” lomakkeella, joka [6ytyy kau-
pungin www-sivuilta. Rekisterdity voi kdyttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeelld, jotta henkill-
lisyys voidaan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evatdan, annetaan rekisteréidylle asiasta kir-
jallinen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evitty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista
Rekisteroidylla on oikeus vaatia omien henkildtietojensa korjaamista tai poista-
mista, jos tieto on virheellista, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehd&dan yksiloidysti “Henkil6tietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka
|6ytyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin kirjaa-
moon omakatisella allekirjoituksella varustettuna.

Jos pyynt6a ei hyvaksytd, annetaan rekisterdidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta
ilmenevat evaamisen syyt.

10.3 Oikeus vastustaa henkilotietojen kasittelya

Rekisteroidylla on milloin tahansa oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelya, jos
kasittely perustuu hdanen nimenomaiseen suostumukseen. Pyyntd tehdaan yksi-
|6idysti ja pyytdjan pitda pystyd todentamaan henkilollisyytensa.

10.4 Muut oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali re-
kisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkiltietojen kasittelyssa on rikottu voi-
massa olevaa tietosuojalainsaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Vaihde: 029 56 66700




