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Rekisterin tiedot

Rekisterin nimi
Henkilostohallinnon henkilorekisteri

Rekisterinpitdja
Ylojarven kaupunki, y-tunnus 0158221-7

Rekisterin yhteyshenkilo ja yhteystiedot:
Henkildstosihteeri Katja Keskinen
Hallinto- ja talousosasto

Kuruntie 14, 33470 Yl6jarvi

040 133 1480
etunimi.sukunimi@ylojarvi.fi

Rekisterin henkilotietojen kasittelya on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella
X Ei
[ ]kylla

Lisatietoa ulkoistetusta kasittelysta:

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Rekisterin tarkoituksena on kaupungin palveluksessa olevien henkiléiden henkil6-, palvelussuhde-, palkka-,
poissaolo- ja tydaikatietojen yllapito, palkanlaskenta ja -maksatus, muiden henkil6sto- ja palkkahallinnon
tyonantajavelvoitteiden hoitaminen, luottamushenkilopalkkioiden ja muiden palkkioiden kasittely ja maksatus,
sosiaalitoimen omais- ja perhehoitajien tietojen hallinta ja tukien maksatus, tyétapaturma- ja
turvallisuuspoikkeamatietojen keraaminen ja kasittely, uudelleensijoitettavien henkiléiden tietojen ja
uudelleensijoitusprosessin hallinta seka kaupungin henkil6ston koulutus- ja osaamistietojen hallinta. Rekisterissa
olevia tietoja kaupunki kdyttda padasiassa suorittaessaan niita rekisteroityja koskevia tehtavia, jotka sille lakien,
virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatdsten ja maardysten perusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetdaan
myos tyévoiman hankintaan seka henkilostén johtamisen ja kaupungin tietojohtamisen valineena.

Henkil6tietojen kasittelyn lainmukaisuus
A)

|:| Yleinen etu/Julkisen vallan kaytto

Mika?

|X| Lakisdateinen velvoite

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- Tietosuojalaki (1050/2018)
- EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
- Tyo6sopimuslaki (55/2001)
- Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)
- Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)
- Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)
- Arkistolaki (831/1994)
- Nimikirjalaki (1010/1989)
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- Tyoaikalaki (872/20199

- Vuosilomalaki (162/2005)

- Julkisten alojen eldkelaki (81/2016)

- Tilastolaki (280/2004)

- Laki omaishoidon tuesta (937/2005)

- Perhehoitolaki (263/2015)

- Ennakkoperintalaki (1118/1996)

- Kuntalaki (410/2015)

- Tyotapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

- Laki koulutuksen korvaamisesta (1140/2013)

- Tyéturvallisuuslaki (738/2002)

- Laki tyoterveyshuollosta (1383/2001)

- Laki tyosuojelun valvonnasta ja typaikan tyésuojeluyhteistydsta (44/2006)
- Laki tydnantajan ja henkildston vélisesta yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)
- Henkiléstdhallintoon liittyva muu erityislainsaadanto

[X] suostumus: Tietoja luovutetaan rekisterdidyn yksildidysta pyynndsta esimerkiksi tydttdmyyskassoille ja
ammattiyhdistyksille. Lisdksi varhaisen valittamisen keskustelujen tiedot voidaan luovuttaa rekisterdidyn luvalla
tyoterveyshuoltoon.

|:| Sopimuksen taytantéonpano
B)

|X| Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
[X] Rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtévin rekisteri

C)

Rekisterin tietoja kdytetdan automatisoituihin yksittaispaatoksiin, profilointi mukaan lukien
X Ei

[ ]kylla

Mihin?

D)

Henkilotietoja kasitellddn tai keratdaan palvelujen tarjoamiseksi suoraan lapselle (alle 13-vuotias)

X Ei

[ ]kylla

Mikali henkilotietoja kerdtdan, miten lapsen laillinen edustaja on antanut kasittelyyn suostumuksen tai
valtuutuksen?

Rekisterin henkilotiedot, tietoldhteet ja tietojen luovutus

Rekisterissa olevat henkilotiedot
Kuvaus rekisterdityjen ryhmista ja henkil6tietoryhmista:

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkil6itd, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitajaan joko tyontekijana, entisena
tyontekijana, toimeksiannosta ty6ta tekevana tai toimeksiannosta tyota tehneené henkiléna, tydnhakijana taikka
nykyisena tai entisena perhe- tai omaishoitajana, opiskelijana, harjoittelijana, tyokokeilijana tai kaupungin
luottamushenkilona. Tyontekijalla tarkoitetaan tassa yhteydessa myos viranhaltijaa.

Henkilotietoryhmia ovat:
- Tyontekijéiden ja muiden rekisteroityjen yksil6inti- ja yhteystiedot mukaan lukien henkil6tunnukset

- Palvelussuhteen tai muun sopimussuhteen tiedot, mukaan lukien poissaolotiedot
- Palkkaukseen liittyvat tiedot, kuten verotustiedot ja palkka- ja ansiotiedot
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- Tyontekijaan liittyvat muut tiedot kuten osaamiseen liittyvat tiedot (mukaan lukien tyésuorituksen
arviointilomakkeet), kehityskeskustelun ja muiden palvelussuhteen elinkaareen liittyvien keskustelujen
tiedot seka tydtapaturmiin liittyvat tiedot

- Uudelleensijoituksen toimenpiteet, suunnitelmat ja uudelleensijoitettavan terveydentilaan liittyvaa tietoa

- Tyonhakijaan liittyvat tarpeelliset tiedot

- Erityisistd henkilotietoryhmisté tallennetaan ammattiliittoon kuuluminen/jasenyys, jos ay-jasenmaksu
peritdan palkasta

Rekisteritietojen ylldpitojarjestelmit (jarjestelmin/sovelluksen nimi/nimet)

- Populus

- Therefore

- Kuntarekry

- Liikunta- ja kulttuurisetelijarjestelma
- Titania

- Effica

- Microsoft Office

- Sisaverkko

Rekisterissd on manuaalista (paperi) aineistoa
CEi
X kylla

Rekisterin tietolahteet

- Rekisteroity itse

- Rekisterdidyn esimies

- Tybnhakuun liittyvat haastattelut
- Henkiléstohallinnolliset paatokset
- Poliisiviranomainen

- Kela

- Valvira

- Vaestorekisterikeskus

- Tyoterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen tuottajat
- Eldke- ja tapaturmavakuutusyhtiot
- Verohallinto

- TE-keskus

Tietojen suojaamisen periaatteet

Tietojen kasittelya ohjataan arkistonmuodostussuunnitelmilla ja tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksilla. Rekisteriin
tallennetut tiedot on suojattu siten, etta niitd padse katsomaan vain siihen oikeutettu henkil6. Ohjelmien osalta
kadyttooikeus anotaan ja mikali kayttdoikeuden saamiselle on perusteltu syy, joko ohjelman padkayttdja tai
tietohallinto lisdavat kayttdoikeuden. Kayttdoikeus annetaan vain tarpeellisessa laajuudessa ja padkayttajat
tarkistavat sdanndllisin véaliajoin ohjelmien kayttooikeudet.

Rekisterissa olevien henkilotietojen luovutus

Tietojen séannénmukainen luovutus

[ Ei

X kylla

Mikali kylla, tarkempi selitys:

Palkan- ja palkkionsaajalle tuotetaan palkkalaskelma jokaisen palkanmaksun yhteydessa. Palkkalaskelma sisaltaa
tarkeimmat henkil6tiedot sekda maksetun palkan ja palkanpidatysten tiedot. Henkil6tietoja luovutetaan
lainsadadantdon perustuen massasiirtoina verohallinnolle, tydelakevakuutuslaitokselle ja Tilastokeskukselle.
Henkilon identifiointitiedot ja tiedot perityistd ammattiyhdistysjasenmaksuista luovutetaan tyontekijan antaman
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valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle. Yksiloidyt henkil6tiedot luovutetaan kaupungin
paaluottamusmiehille vahintaan kaksi kertaa vuodessa oman paajarjestonsa jasenista. Tyotapaturmaa ja
ammattitautia seka asianomaista henkil6a koskevat tiedot toimitetaan tapaturmavakuutusyhtiolle.
Sairaspoissaolotodistukset toimitetaan suojatulla yhteydella ty6terveyteen kustakin sairaslomatodistuksesta
erikseen. Lisaksi varhaisen valittamisen keskustelujen tiedot voidaan luovuttaa rekisterdidyn luvalla
tyoterveyshuoltoon.

Rekisterin tietojen luovutus kolmanteen maahan tai kansainvaliselle jarjestolle (EU:n tai Euroopan talousalueen
(ETA) ulkopuolelle)

[X] Ei. Rekisterinpitaja ei luovuta henkiltietoja EU:n eikd Euroopan talousalueen ulkopuolelle muussa
tapauksessa kuin tarvittaessa rekisterdidyn erilliselld suostumuksella tai erityisella lainsdannoksella.

[ ]kylla

Mikali kylla, tarkempi selvitys:

Henkil6tietojen sdilytysajat / Sdilytysajan maarittamiskriteerit

Sailytys toteutetaan kaupungin arkistonmuodostussuunnitelman / tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.
Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet:
www.ylojarvi.fi/rekisteroidyn-oikeudet
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