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Kuvaus

Henkilostétiedot: tietoja kdsitelléiéin palvelussuhdeasioiden hoitamiseksi
Sseuraavissa asioissa:

e henkiléston rekrytointi

e palkan ja palkkioiden maksaminen

e henkil6- ja palvelussuhdetietojen ylldpito ja muutokset
e tydajanseuranta, poissaolo- ja vuosiloma-asioiden
hoitaminen, tyématkatiedot

e tehtdvdn vaativuuden arviointiprosessi

® osaamisen kehittéminen

e henkiléstén muistaminen: merkkipdivdit

e jrtisanotut ja osa-aikaistetut ja lomautetut

e henkiléstdsuunnittelu, henkilGstéraportit

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Miksi kdsittelemme henkil6tietojasi?

Kdsittely on tarpeen rekisterinpitdjdn tai kolmannen osapuolen
oikeutettujen etujen toteuttamiseksi. Oikeutettu etu on
olemassa, kun rekisteréity on rekisterinpitdjén tyontekijé.
Kdsittely myés lakisddteisen velvoitteen noudattamiseksi ja
suostumukseen perustuen.

Miksi saamme kasitella henkildtietojasi?

Rekisteripitdjén lakisciéiteinen velvoite

EU: yleisen tietosuoja-asetuksen

(2016/679) 6 artikla 1c: HenkilGtietojen kdsittely perustuu rekisteripitdjdn lakisdéteiseen velvoitteeseen.
Rekisterinpitdjdn lakiscdteisten velvoitteiden noudattaminen voi edellyttdd, ettd rekisterinpitdjd késittelee
henkilétietoja. Lakisddteinen velvoite voi koskea niin yksityiselld kuin julkisella sektorilla toimivaa
rekisterinpitdjdd. Lakisddteinen velvoite voi perustua vain Euroopan unionin tai jonkin jdsenvaltion lakiin. Lain
sddnnds, johon henkilGtietojen

kdsittely perustuu: Tietosuojalaki (1050/2018) Laki

viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

TyGsopimuslaki (55/2001) Laki kunnallisesta viranhaltijasta

(304/2003) Laki yksityisyyden suojasta tyéeldmdssé (759/2004)

Rekisterin henkilotietojen kasittely toimeksiantosopimuksella (toimeksiantosopimuksella kasiteltavat henkilétiedot ja
kasittelyn kesto)

Ei kdsitelld toimeksiantosopimuksella

Kdytammeko paatoksenteossa automaattista profilointia?

Emme kdytd pddtoksenteossa automaattista profilointia

Rekisterinpitdja ja yhteystiedot

Rekisterin pitdja Rekisterinpitajan yhteystiedot
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Kasiteltavat henkilotiedot

Mita henkilotietoja kasittelemme?

Rekisteriin rekisteréidyt ovat tydntekijbitd, entisid tydntekijoitd,
toimeksiannosta tyétd tehneitd, tybnhakijoita, opiskelijoita,
harjoittelijoita tai luottamushenkiléité. Tyontekijélld tarkoitetaan
myés viranhaltijaa.

Rekisterin tiedot:

e henkilén nimi (kutsumanimi + virallinen nimi + entinen nimi),
e henkilénumero, henkilétunnus, osoitetiedot, séhkdposti,
puhelinnumerot, tydsuhteen alkupdivimddrd, didinkieli, tilinumero.
e palvelussuhdetiedot muutoksineen

e tydajanseuranta- ja kohdennustiedot, poissaolotiedot

e palkkatiedot muutoksineen ja maksetut palkat

e palkkausjérjestelmdn mukaiset tehtdvin kuvaukset (TVA)
arviointitietoineen

* koulutustiedot

e tyématkatiedot (matkakulut, matkan tarkoitus yms.)

e eldiketiedot

® nimikirjat

Rekisterin tietoja kdytetddn rekisterinpitdjén lakien ja virka- ja
tyéehtosopimusten edellyttdmien tehtdvien suorittamiseen,
tyévoiman hankintaan, johtamisen vdlineend sekd erilaisissa
suunnitelmissa ja raporteissa.

Kuinka pitkaan sailytamme henkildtietojasi ja miten sailytysaika maaraytyy?

Tiedot sdilytetddn arkistonmuodostussuunnitelman ja
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti 2 v — sp (sdilytetddn
pysyvdisti).

- Virkaan/ toimeen valittujen tiedot pysyvdsti, valitsematta
jétettyjen 2v, tilapdisen tydvoiman tiedot tske + 1v.

- Viranhaltijain pddtéspéytékirjat 10

Mista kasittelyssa tarvittavat henkilotiedot saadaan?

Tiedot saadaan asianomaiselta itseltddn nimi-, - osoite- ja muut henkil6tiedot.
Tyénantajan edustajalta: tyésopimusten ja virkamddrdysten

tiedot. Tiedot liittyen tehtdvdn vaativuuden ja henkil6kohtaisen
suoriutumisen arviointiin: henkilé itse, henkilén Iéhiesimies,

johtaja. Henkiléstéhallinnon omasta toiminnasta syntyviit tiedot.

Tietojen siirrot, luovutukset ja rekisterin suojauksen periaatteet

Saanndnmukaiset siirrot ja luovutukset
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e asianomaiselle itselleen (esim. nimikirjaote)

e rekrytoinnissa valintaan osallistuville

e tydterveyshuoltoon (henkilétietoja palvelussuhdeasioissa

e Kela (terveydentilaan liittyvdt todistukset)

e Kevalle (tyénantajalausunnot)

e TE-toimisto (palkkatukihakemukseen liittyvéit tiedot)

e Tarvittaessa tietoja toimitetaan luottamusmiehille KVTES VIl luvun ja 6 § mukaisesti

e Varhaiskasvatuksen tietovarantoon VARDAan

(varhaiskasvatuksen henkilGsto)

e vakuutusyhtiélle (tapaturmiin liittyvdt tiedot)

e Palkanlaskentapalveluiden tuottajalle

Palkanlaskentapalveluja tuottava toimija toimittaa palkan laskentaan liittyvié tietoja verottajalle,
tyémarkkinajéirjestdille jdsenmaksun perintdvaltakirjan toimittaneiden osalta,

ulosottoviranomaisille, eldkelaitoksille, KELAlle, palkan maksutiedot pankeille ja kirjanpitoon, puoluetoimistoille
puolueveron perintd-valtakirjan toimittaneiden osalta, henkilélle itselleen (palkkalaskelma), vakuutusyhtiélle
(tehtyjen tapaturmailmoitusten pohjalta palkkatietojen tdyttéd)

Tietojen siirto tai luovuttaminen EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle ja sen perusteet

Emme siirré tai luovuta tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaaliset tiedot sdilytetddn lukitussa tilassa.
Digitaalisiin tietoihin pdésy on rajoitettu kdyttéoikeuksin ja jdrjestelmd on asianmukaisesti suojattu.

Rekisterdidyn oikeudet Rekisterdidyn oikeuksiin liittyvat pyynnot

Sinulla on oikeus: Rekisteroidyn oikeuksiin liittyvat pyynnot osoitetaan:
e tarkastaa itsedsi koskevat tiedot Suomussalmen kirjaamo

e pyytas tietojesi oikaisemista PL 40

e vaatia tietojesi poistamista (ei koske 89601 SUOMUSSALMI

lakisaateisia tehtavid)

e vaatia henkilotietojesi kasittelyn rajoittamista Kayntiosoite: Kauppakatu 20, 89600 SUOMUSSALMI

e vastustaa henkil6tietojesi kasittelya

e pyytad itse toimittamiesi henkil6tietojen
siirtdmista rekisterinpitdjalta toiselle

e oikeus peruuttaa antamasi suostumus, mikali
henkilotietojen kasittely perustuu
suostumuksee

e olla joutumatta automaattisen paatdksenteon
kohteeksi

Sahkoinen pyynto osoitetaan: kunta@suomussalmi.fi

Rekisterdidylld on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi, jos rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan sitd koskevaa lainsaadantoa.




