Ranua

TIETOSUOJASELOSTE
Rekisterdidyn informointi

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), artiklat 13-14

Laatimispaiva: 27.7.2020

1. Rekisterin nimi

Henkilostohallinnon rekisteri

2. Rekisterinpitaja

NImi:
Ranuan kunnanhallitus

Osoite: .
Keskustie 34, 97700 Ranua,

Muut yhteystiedot

3. Rekisterista

NImi:

vastaava Hallintojohtaja Jaana Haarakangas
henkild
Osoite:
Keskustie 34, 97700 Ranua
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
Puh. 040 679 1411, jaana.haarakangas@ranua.fi
4. Rekisterin Nimi:

yhteyshenkil6

Kuntarekry, Sidonnaisuusrekisteri, luottamushenkildrekisteri, Maxtech, Dy-
nasty — hallintosihteeri Kirsti Keskikallio, puh. 040 7091 445

ESS7, M2, Personec FK, KEVA, Titania — hallintojohtaja Jaana Haarakangas,
puh. 040 679 1411

OsoIte; .
Henkilostopalvelut: Keskustie 34, 97700 Ranua

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
Kirsti Keskikallio, kirsti.keskikallio@ranua.fi, puh. 040 7091 445
Jaana Haarakangas, jaana.haarakangas@ranua.fi puh. 040 679 1411

5. Tietosuojavastaava

Nimi:
Jaana Haarakangas

Osoite: .
Keskustie 34, 97700 Ranua

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
puh. 040 679 1411, jaana.haarakangas@ranua.fi
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6. HenkilGtietojen
kasittelyn

Henkilotietojen kasittely perustuu tydsopimukseen/virkamaaraykseen seka
niihin sovellettavaan lainsdadantoon, kuntaa sitoviin ty0-/ja virkaehtosopi-

non

Em.

EU
Tie

EU

tarkoitus ja kasitte- muksiin, seké kunnan sisdisiin ohjeisiin (mm. hallintosaantd). Henkildst6-
lyn oikeusperuste  |palveluiden rekisteri sisaltaa palkkahallinnon rekisterin, henkiléstéhallin-

rekisterin sisaltden rekrytointi- ja sidonnaisuusrekisterit sekd matkalas-

kujen hallintarekisterin.

osioita kaytetaan:

palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottamiseen ja valitta-
miseen eri sidosryhmille

palkkionmaksatus ja palkkionmaksatustietojen vastaanottaminen ja
valittdminen eri sidosryhmille

henkilGsto- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta
tydajanseuranta ja tyévuorosuunnittelu

henkilGston palkka- ja tydsuhdeasioiden hoito seké tyGnantajan lakisaa-
teisten tehtévien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttdminen
luottamushenkiloiden palkkionmaksatuksen hoitaminen seké lakisaé-
teisten tehtévien ja velvollisuuksien suunnitelmallinen tayttdminen
matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen
viranhaltijoiden ja tyontekijoiden sidonnaisuuksien ilmoittaminen
henkiléston rekrytointi

sidonnaisuuksien tarkistaminen

PERUSTEET:

:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
tosuojalaki (1050/2018)

Kirjanpitolaki (1336/1997)

Kuntalaki (410/2015)

Arkistolaki (831/1994)

Laki viranomaisen toiminnasta julkisuudessa (621/1999)

:n yleinen tietosuoja-asetus 6 artikla 1b (sopimus) ja 1c-kohta

(lakisaateinen tehtdva) seka 9 artikla

tietosisalto

7. Rekisterin Kasiteltavien tietojen yksildinti:

tyontekijan nimi, henkiltunnus, tyotehtava, palkka, tydsuhteen luonne, tydai-
kamuoto, tyévuorosuunnitelmat, tyaikaseuranta, osoite, puhelinnumero, séh-
kdpostiosite, eldketiedot, ay-jasenmaksutiedot, tilinumero, autopaikkatiedot,
luontaisetuateriatiedot, sidonnaisuudet elinkeinotoimintaa harjoittavissa yri-
tyksissd, johto- ja luottamustehtavat, muu merkittdva sidonnaisuus, jolla on
merkitysté viran hoidossa

luottamushenkildston nimi, henkilétunnus, luottamustoimi, tilinumero, palk-
ka/palkkio, puolue, sidonnaisuudet elinkeinotoimintaa harjoittavissa yrityksis-
sé, johto- ja luottamustehtavat, muu merkittava sidonnaisuus, jolla on merki-
tysté viran hoidossa

tydnhakijan nimi, syntymaaika, puhelinnumero, osoite, sahkdpostiosoite, tyd-
kokemus, suoritetut tutkinnot, lisdopinnot, vapaamuotoinen hakemus, mahdol-
liset suosittelijat ja liitteet

Rekisterin yllapitojarjestelmat:

Personec FK —palkanlaskennan- ja henkil6stohallinnon jérjestelma
ESS7 —henkil6stohallinnon itsepalvelujérjestelméa

M2 —matkalaskujarjestelma

Titania —tydvuorosuunnittelujarjestelma

Maxtech —tyGajanseurantajarjestelma

Dynasty -asiakirjajarjestelma

Kuntarekry.fi —henkildston rekrytointijarjestelma

Sidonnaisuus.fi —sidonnaisuusilmoitusten jarjestelma

KEVA
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8. Saannonmukaiset
tietolahteet

Tietolahteet:

— viranhaltijapaatokset ja hallintoelinten paatokset (virkamaa-
réys/ty('jsoL)lmus/palkan vahvistamineng)

—  paatds palkkauksen vahvistamisesta

— rekisterdity itse eli viranhaltijan/tyontekijé/luottamushenkil6/tydnhakija

— tyOnhakija vastaa omasta tietojenkasittelystaan jarjestelmassa ja kunta vas-

taa omien tyOnantajakayttéjiensé tietojenkasittelysté jarjestelméssa

— esimiehen paatoksista tulevat tiedot (poissaolot, osa-aikaisuus)

— verohallinto

— ammattiliitot (ay-jasenmaksut palkasta pidattamisté varten)

—  KEVA (elakepaatokset)

—  Vakuutusyhtio (tyokokeilu, kuntoutustuki, paivaraha)

— KELA (sairausvakuutuskorvauspaétokset)

—  TE-keskus (tyollistamistukipaatokset

—  Ulosottolaitos (ulosottojen periminen)

—  viranhaltijan/luottamushenkilon tekema sidonnaisuusilmoitus (tarkastuslau-

takunnalle)

9. Tietojen ]
saannénmukaiset
luovutukset

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia seuraavien lakien perusteella:
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 248 (621/1999)
Tietosuojalaki (1050/2018)

Tietoja luovutetaan ulkoistetulle palkkahallinnolle palkanmaksun suoritta-
miseksi ja muille kiinteésti ty6-/virkasuhteeseen liittyville viranomaisille ja
muille toimijoille kuten KELA:lle korvausten saamiseksi, TE-palveluille palk-
katuen saamiseksi, ulkoistetulle tyijterve%/shuollolle tyoterveyshuollon jarjes-
tamiseksi, elakevakuuttajalle, vakuutusyhtiolle vakuutusturvan jarjestamiseksi,
verottajalle. Tietoja siirtyy saannollisesti Ranuan kunnan muihin tietojarjestel-
miin viranomaiskayttoa varten.
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10. Tietojen siirto EU:n [Tietoja ei luovuteta Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolel-
tai ETA:n le. Tarvittaessa tietoja voidaan luovuttaa tietosuoja-asetuksen 5 luvun mukai-
ulkopuolelle sin edellytyksin (mm. henkilén suostumus, komission paatds, yritysta sitovat

saanndt, komission vakiolausekkeet tai muut asianmukaiset suojatoimet).

teknisista ja
organisatorisista
turvatoimista

11. Yleinen kuvaus Tietojen suojauksen periaatteet:
A. Manuaalinen aineisto:

paperiasiakirjat

asiakirjat sailytetaan lukitussa tilassa ja niiden kayttoad valvotaan
Sé&hkdinen aineisto:

Personec FK —palkanlaskennan- ja henkilGstohallinnon jarjestelma
ESS7 —henkildstéhallinnon itsepalvelujérjestelmé

M2 —matkalaskujérjestelméa

Titania —tydvuorosuunnittelujérjestelmé

Maxtech - tydajanseurantajérjestelméa

Kuntarekry.fi —henkildstdn rekrytointijarjestelma

Sidonnaisuus.fi —sidonnaisuusilmoitusten jarjestelma

KEVA

Rekisterin osien tiedot on tallennettu palveluntuottajan palvelimelle.
Tietojarjestelmien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat henkilékoh-
taisiin kayttdoikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan.

Kéyttooikeudet myonnetéan tehtavakohtaisesti

Jokainen kayttéja allekirjoittaa vaitiolositoumuksen ja jarjestelmén kayt-
t6a koskevat ehdot kayttdoikeuden saadessaan.

Jokaisen rekisteritietoja kayttavan edellytetdén sitoutuvan Ranuan kun-
nan tietoturvapolitiikan saantdihin ja hyvaan tiedonkasittelytapaan seka
suorittavan tietoturvan ja tietosuojan kurssin ja yllapitdiméaan mydos jat-
kossa tietosuojan ja tietoturvan tietoja.

Tietokoneilla, joilla késitelldan henkilGtietoja, pidetaén tietoturva kun-
nossa, paivitysten, virustorjunnan, palomuurein, salaistekniikoiden, sekd
aktiivisen valvonnan kautta.

HenkilGtieto tallennetaan turvalliseen kulunvalvottuun paikkaan asian-
mukaisin varmistuksin.

Tietojérjestelméan ja henkil6tietojen késittelijan valiseen yhteyteen kéy-
tet&dn riittdvad asiamukaista salausta.

sailyttaminen,

havittdminen.

12. Tietojen Tietojen sailyttaminen, arkistointi ja havittiminen maaraytyvat lainsaadannén
arkistointi ja ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella.

Ranuan kunta Keskustie 34

97700 Ranua puhelin 040 5938 149 (sosiaalitsto) www.ranua.fi



E Ranua

13. Rekisterdidyn
oikeudet

A. Oikeus saada paasy tietoihin/rekisteritietojen tarkastusoikeus (15 ar-
tikla)

Rekisteroidylld on oikeus tarkastaa mitd hénté koskevia tietoja on henkiltre-
kisteriin tallennettu tai ettei rekisterissd ole hanta koskevia tietoja.

Tarkastusoikeuden sisalto:
Henkil6ll4 on oikeus tarkastaa itsedan koskevat tiedot.
Tarkastusoikeuden kayttaminen on paasaantdisesti maksutonta.
Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksissa, esim. jos
tiedonantamisesta on vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle, toiselle
huoltajalle/vanhemmalle tai lapselle.
Ulkopuolisella ei ole tarkastusoikeutta vaikka hanta koskevia tietoja voi
olla tallennettuna asiakasta koskeviin tietoihin.

Toteuttaminen ja organisointi:

- Tarkastuspyynto tehddén henkilokohtaisen kdynnin yhteydessé ajanva-
rauksella tai omakatisesti allekirjoitetulla rekisteritietojen tarkastuspyyn-
t6lomakkeella.

Pyyntd osoitetaan rekisterinpitdjélle kohdassa 4. olevalle taholle ja toimi-
tetaan postitse rekisterinpitgjalle.

Jos rekisterinpitaja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnén perus-
teella, rekisteristé vastaavan henkilon tai hédnen valtuuttamansa henkilon
on ilmoitettava viipymaétta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mah-
dollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kaytt44 muita oi-
keussuojakeinoja.

Henkildn henkilollisyys tarkistetaan ennen tietojen antamista.

B. Oikeus tietojen oikaisemiseen (16 artikla)

Rekisterdidylla on oikeus vaatia rekisterinpitdjaa oikaisemaan hantd koskevat
epéatarkat ja virheelliset henkildtiedot ilman aiheetonta viivytysta. Rekiste-
roidylla on kasittelyn tarkoitukset huomioiden oikeus myos saada puutteelliset
henkil6tiedot tdydennettyd muun muassa toimittamalla liséselvitys..

Toteuttaminen ja organisointi:

- Oikaisu-, thydennys- tai rajoituspyynt® tehdaan kirjallisesti siihen tarkoi-
tetulla rekisteritietojen oikaisu-, tdydennys- tai rajoituspyynté lomakkeel
la tai vapaamuotoisella pyynnollg, joka sisaltaa tarpeelliset tiedot.
Pyynnosséa asiakas yksiloi ja perustelee tarkasti, mita tietoa vaaditaan
muutettavaksi ja milla tavalla korjaus tulee tehda. Asiakkaan henkildlli-
syys tarkastetaan.

Pyyntd osoitetaan rekisterinpitdjélle kohdassa 4. olevalle taholle ja toimi-
tetaan postitse rekisterinpitéjalle.

Tiedon korjaamisesta paattaa:
Rekisterista vastaava henkil® tai hanen valtuuttamansa henkild.
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C. Oikeus tietojen poistamiseen (17 artikla)
Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisaateisissa rekistereissa.

D. Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen (20artikla)

Rekisterdidylla on oikeus siirtdd henkilotietonsa jéarjestelmasta toiseen, edel-
lyttéen, etté kasittely perustuu suostumukseen tai sopimukseen ja etté se teh-
daan automaattisesti. Rekisteroidyllad on myds oikeus saada siirrettya tietonsa
suoraan rekisterinpitajalta toiselle, mikali se on teknisesti mahdollista.

Oikeutta siirtad tiedot jarjestelmasta toiseen ei paasaantoisesti sovelleta laki-
sdateisissa rekistereissa.

E. Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (18 artikla)

Henkil6lla voi tietyissa tilanteissa olla oikeus pyytaa, etta hanen henkild-
tietojen kasittelya rajoitetaan sen ajan, kunnes henkilétiedot on asianmu-
kaisesti tarkistettu, korjattu tai tdydennetty.

F. Rekisterdidyn vastustamisoikeus (21 artikla)

Henkil6lla on oikeus henkilokohtaiseen, erityiseen tilanteeseensa liittyval-
14 perusteella milloin tahansa vastustaa henkilGtietojensa kasittelyd myds
silloin, kun kasittelyn perusteena on yleista etua koskevan tehtévén suorit-
taminen tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan kéyttdminen. Talldin henki-
I6tietojen ké&sittely on mahdollista vain silloin, jos kasittelylle on olemassa
huomattavan térked, perusteltu ja osoitettavissa oleva syy.

G. Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle (77 artikla)
Rekisterdidylla on oikeus tehdé valitus vakinaisen asuin- tai tydpaikkansa
sijainnin mukaiselle valvontaviranomaiselle, jos hdnen mielestaan henkilétie-
tojen kasittelyssa on rikottu EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (2016/679). Re-
kistergidylla on mahdollisuus kdyttdd my6s muita hallinnollisia muutoksenha-
kukeinoja tai oikeussuojakeinoja.

Henkild voi myds nostaa kanteen rekisterinpitdjéaa tai henkilétietojen kasitteli-
j4& vastaan, jos han katsoo oikeuksiaan loukatun siten, ettei hanen henkilétie-
tojen kasittelyssa ole noudatettu tietosuoja-asetusta.

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltdydytéan, annetaan asiak-
kaalle kirjallinen vastaus Kieltaytymisen perusteista. Asiakkaalla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki

postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki

puh. 029 566 6700

tietosuoja(at)om.fi, www.tietosuoja.fi

Henkilorekisterid koskeva tietosuojaseloste on néhtévilla kunnan verkkosi-
vuilla (www.ranua.fi).
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