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1
Rekisterinpitdja

Nimi

Posion kunta/kunnanhallitus

Osoite

Kirkkotie 1, 97900 POSIO

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

puh. 040-8012 202, sdhkopostiosoite: info@posio. fi

2

Yhteyshenkilo
rekisteria
koskevissa asioissa

Nimi, puhelin, sdhkoposti

Hallintojohtaja Eija Ahola, p. 040 8012 204, eija.ahola@posio.fi

Osoite

Kirkkotie 1, 97900 POSIO

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

Sahkoposti: info@posio.fi, puh. 040-8012 445

3 Yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
Tiet j t . . g
iefostiojavastaava Jarmo Pyhtinen, 040-8012 211, jarmo.pyhtinen@posio.fi
4 Henkiléstéhallinnon rekisterit
Rekisterin nimi
5 Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on Posion kunnan tydntekijéiden palvelussuhteen,
HenkilGtietojen luottamushenkildiden palkkioiden ja toimeksiantosopimuksiin perustuvien palkkioiden

kasittelyn tarkoitus

jarjestaminen ja toteuttaminen seka henkildstohallintoa tukevien palvelujen jarjestaminen.

Henkildstohallinnon jarjestelmaosiot ovat:
1. Palkkahallinnon rekisteri
2. Henkiléstéhallinnan rekisteri
3. Matkalaskujen hallintarekisteri
Em. osioita kaytetaan:
- palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottamiseen ja valittamiseen eri
sidosryhmille
- palkkionmaksatus ja palkkionmaksatustietojen vastaanottaminen ja valittdminen
eri sidosryhmille
- henkildstd- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta
- henkilostdn palkka- ja tydsuhdeasioiden hoito seka tyonantajan lakisaateisten
tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttdminen
- luottamushenkildiden palkkionmaksatuksen hoitaminen seka lakisaateisten
tehtavien ja velvollisuuksien suunnitelmallinen tayttdminen
- henkil6- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja hoito seka tydnantajan tehtavien ja
velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen
- matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen
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Henkil6tietojen kasittely perustuu tydsopimukseen/virkamaaraykseen seka niihin
sovellettavaan lainsdadantdon, kuntaa sitoviin tyd-/ja virkaehtosopimuksiin, seka kunnan
sisdisiin ohjeisiin (mm. hallintosaantd, henkildstéhallinnon ohje).

6 Rekisteriin kirjataan henkil6tiedot (kuten nimi, hetu, yhteystiedot, taustatiedot),

Rekisterin pankkiyhteystiedot, koulutustiedot, aiemmat palvelusuhteet, palvelussuhteeseen liittyvat

tietosisalto tiedot kuten kouluttautuminen, tyaikatiedot, poissaolot, sairauspoissaolot ja niihin liittyvat
terveystiedot, tyopisteen yhteystiedot, henkilén tai hanen esimiehensa hanen puolestaan
tekemat ilmoitukset kuten tapaturmailmoitus.

7 Rekisterin tiedot saadaan ja niita yllapidetaan tyontekijan ilmoittamien ja tydyksikossa

Saannonmukaiset
tietolahteet

syntyvien tietojen perusteella.

Henkilon tietoja voidaan saada viranomaisilta ja muilta tahoilta joko tyontekijan
suostumuksella tai nimenomaisen lain saanndksen perusteella.

8 Tietoja luovutetaan ulkoistetulle palkkahallinnolle palkanmaksun suorittamiseksi ja muille
Tietojen saannon kiinteasti tyd-/virkasuhteeseen liittyville viranomaisille ja muille toimijoille kuten KELA:lle
mukaiset korvausten saamiseksi, TE-palveluille palkkatuen saamiseksi, ulkoistetulle
luovutukset ty6terveyshuollolle tydterveyshuollon jarjestdmiseksi, elakevakuuttajalle, vakuutusyhtidlle
vakuutusturvan jarjestamiseksi, verottajalle.
Tietoja siirtyy saanndllisesti Posion kunnan muihin tietojarjestelmiin viranomaiskayttdoa
varten.
9 Tietojen siirtoa EU:n tai Euroopan talousalueen lkopuolelle ei tapahdu.

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n

ulkopuolelle
10 Rekisteri on kunnan viranomaiskaytdssa, ja siihen paasy on rajattu kayttajien tehtavien ja
Rekisterin roolin mukaisesti.

yllapitojarjestelmat
ja

suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto on kunnan viranomaiskaytdssa, ja tietoihin paasy on rajattu
kayttajien tehtavien ja roolin mukaisesti. Asiakirjat (tydajanseuranta ja
kulunvalvontaraportit) sailytetdén valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa, siten,
etta sivullisilla ei ole niihin paasya.

B ATK:lla kasiteltavat tiedot
Rekisterin osien tiedot on tallennettu palveluntuottajan pilvipalveluun.

Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd padsee katsomaan
vain siihen oikeutettu tydntekija tai muu henkild. Tietojarjestelmien kayttéa valvotaan ja
jarjestelmiin paasy on rajoitettu kayttajatunnuksin ja salasanoin.

Rekisterin kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa.
Kayttajatunnus annetaan kayttdoikeuden mydntadmisen yhteydessa kirjallista sitoumusta
vastaan. Kayttooikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten
hénelle on myonnetty kayttdoikeus. Samalla lukitaan kayttajatunnus. .

Rekisterin siséltamien tietojen sailyttdminen, arkistointi ja havittdminen maaraytyvat
lainsdadanndn ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella.
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11 Rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta paasya hanta koskeviin henkildtietoihin
Tarkastusoikeus ja eli tarkastaa henkildrekisteriin talletetut tietonsa osoitettuaan henkildllisyytensa ja siten
tarkastusoikeuden oikeutensa tietojen tarkistamiseen.
toteuttaminen
Tarkastuspyyntd tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle kirjallisesti Posion kunnan
kirjlaamoon tai henkilékohtaisesti kdymalla kunnanviraston infopisteessa virka-aikana
osoitteessa Kirkkotie 1, Posio.
Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantodisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnén
esittamisesta.
12 Rekisterdidylla on oikeus vaatia henkildrekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista

Tiedon korjaaminen ja
tiedon korjaamisen

eli tietojen oikaisemista.

toteuttami

ofeuttaminen Korjauspyynto tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle kirjallisesti Posion kunnan
kirjaamoon tai henkildkohtaisesti kdymalla kunnanviraston infopisteessa virka-aikana
osoitteessa Kirkkotie 1, Posio.
Korjauspyynto kasitellaan paasaantdisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnon
esittamisesta.
Rekisterdidyn tulee yksildida ja perustella, mita tietoa vaaditaan korjattavaksi ja mika on
hanen mielestdan oikea tieto seka milla tavalla korjaus pyydetaan tekemaan.
Rekisterdidyn henkildllisyys tarkistetaan.

13 HenkilGtietojen kasittely perustuu tydésopimuksen tai virkamaarayksen toimeenpanoon ja

Rekisterdidyn niihin liittyvaan lainsaadantoon, niin siksi niihin liittyvaa henkilotietojen kasittelyn

suostumuksen suostumusta ei voi peruuttaa.

peruuttaminen

14 Rekisterdidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta hanta itseaan koskevien

Muut henkilétietojen
Kisittelyyn liittyvit
rekisteroidyn oikeudet

henkildtietojensa poistamista taikka kasittelyn rajoittamista niiltad osin, kun ne eivat liity
tydsopimuksen/virkamaarayksen toimeenpanoon tai rekisteripitajalla ei ole muuta
velvoitetta henkildtietojen kasittelyyn. Rekisterdidylla on oikeus kieltéa rekisterinpitajaa
kasittelemasta hanta itsedan koskevia tietoja suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta
suoramarkkinointia seka markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkildmatrikkelia
ja sukututkimusta varten.

Jos toimintaan liittyy tallaista henkil6tietojen kasittelya, tietojen poistopyynto tulee osoittaa
rekisterin yhteyshenkilélle kirjallisesti Posion kunnan kirjaamoon tai henkilékohtaisesti
kaymalla kunnan infopisteessa virka-aikaan osoitteessa Kirkkotie 1, Posio.
Rekisterdidylla on myds oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelya.

Rekisterdidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Tietojen sailytys, arkistointi ja havittdminen: Jarjestelmissa tietoja séilytetaan laissa/
erityislaissa saadetyn ajan.
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Muu informaatio

15 Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkiltietojen kasittelyyn
Rekisterdidyn liittyen.

valitusoikeus

valvontaviranomaiselle

16 Henkilorekisteria koskeva tietosuojaseloste on nahtavilld kunnan verkkosivuilla

(www.posio.fi) seka saatavilla kunnan infopisteesta virka-aikaan (Kirkkotie 1, Posio).

17
Rekisterihallinto

Kunnanhallitus kayttaa rekisteria koskevaa paatosvaltaa.

Rekisterin vastuuhenkild vastaa rekisterin kaytdsta, tietosisalldon ja kayttotarkoituksen
maarittelysta, tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta seka tietojen
luovuttamisesta, rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta, rekisterin suojaamisesta ja
tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja havittamisesta seka kayttdoikeuksien
mydntamisesta, rekisterin paakayttajien nimeadmisesta ja heidan vastuistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat kunnan palveluksessa olevat henkil6t kayttdoikeuksiensa
puitteissa kunnan saanndsten, maaraysten seka toimialalla annettujen ohjeiden
mukaisesti.

Valvontaviranomainen:

TIETOSUOJASUOJAVALTUUTETUN TOIMISTO

PL 800
00521 HELSINKI

http://www.tietosuoja.fi




