PYHTAAPYTTIS

Tienndyttdjd jo vuodesta 1347 8.10.2020

HENKILOTIETOJEN KASITTELY HENKILOSTOON JA TYOSUHTEISIIN LITTYVISSA ASIOISSA

Tassa asiakirjassa selvitetdan, miten Pyhtdan kunta kasittelee henkildstoon ja lyhyempiin tydsuhteisiin liittyvia
henkilttietoja.

1. Miksitietoja kerataan?

Pyhtaan kunta keraéa henkildtietoja kunnan palveluksessa olevien henkildiden palkkojen ja palkkioiden
maksua varten. Henkildtietoja tarvitaan myos tydsopimusten laadintaan ja palveluaikojen ja
palkkatapahtumien tallennukseen ja seurantaan. Tietojen avulla mahdollistetaan tydnantajavelvoitteiden
hoitaminen ja esimerkiksi TYKY-seteleiden jakaminen henkildstolle. Tiedot mahdollistavat erilaiset kunnia-
ja ansiomerkkien myontamisen.

Késittelyn oikeusperuste:

o EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 b-kohta: kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen
taytantoon panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltavien
toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta;

o EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohta: késittely on tarpeen rekisterinpitdjan
lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.

Keskeinen lainsaadanto keraamisen taustalla:

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

Kuntalaki (410/2015)

Tybsopimuslaki (55/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)
Tybaikalaki (605/1996)

Vuosilomalaki (162/2005)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

O O O O O OO0 0O

2. Mitatietoja kerataan?
Henkiloilta jotka ovat virka- tai tydsuhteessa kuntaan, keratéaén nimi- ja osoitetiedot, henkilétunnus,

pankkitilin numero, ay-tieto, ty6- tai sopimussuhteen tiedot, verotustiedot, loma- poissaolo- tydaika-,
koulutus- ja osaamistiedot, tydtapaturmiin liittyvat tiedot.

Naiden liséksi keratdan henkiloston kehityskeskustelut, perehdytyssuunnitelmat ja
uudelleensijoitussuunnitelmat.
Luottamushenkildiden osalta keratddn myds puoluetiedot ja luottamustehtéva.

Esmikko ohjelmalla seurataan henkildston paivittaista tybaikaa.
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3. Kukatietoja ker&aa?

Pyhtaan kunta

Motellikuja 4

49220 Siltakyla

Puhelin: 05 4601 5600
s-posti: kijaamo@pyhtaa.fi

Rekisterin vastuuhenkild on Tommi Koskinen

Rekisteria koskevissa asioissa voi olla yhteydessa rekisterin valmistelusihteeri
Marja Lindforsiin puh. 040 7104671 s-posti: marja.lindfors@pyhtaa.fi

Pyhtédan kunnan tietosuojavastaavana toimii Tommi Koskinen, p. 046 922 8207, tommi.koskinen@pyhtaa.fi

4. Mista Pyhtaan kunta saa keraéamansa tiedot?

Pyhtéan kunta saa kerédmansa tiedot henkil6ilté itseltdéan tyo- tai virkasuhdetta solmittaessa.

5. Luovuttaako Pyhtaan kunta keraamiaan tietoja eteenpdain?
Tietoja luovutetaan Sarastia Oy:lle palkanmaksuaikataulun mukaisesti palkkojen maksamista varten.
Lisaksi palkkatiedoista ja muista annetaan lainmukaiset luovutukset Kansanelékelaitokselle esimerkiksi
sairauslomiin liittyen ja Verohallinnon tulorekisteriin, sekd mahdollisesti ammattiliitolle, jos henkil®
sellaiseen kuuluu.
Tapaturmavakuutusyhtidlle luovutetaan tiedot asianomaista henkiléd koskevista tapaturmista ja

ammattitaudeista. Tapaturmailmoituksessa kerrotaan nimi- ja osoitetiedot, henkilétunnus seka kuvaus
tapahtuneesta tapaturmasta.

6. Kauan tietoja sdilytetaan?

Pyhtaan kunta noudattaa henkilotietojen sailytysaikojen osalta Kuntaliiton maarayksia ja suosituksia. Alla
on muutamia esimerkkeja sailytysajoista.

Palkkakortteja sailytetdan 50 vuotta sen kalenterivuoden lopusta lukien, jona kyseiset suoritukset ovat
tapahtuneet ja tydsopimukset 10 vuotta palvelussuhteen paattymisesta. Tyotapaturmiin ja ammattitauteihin
liittyvat henkilttiedot sailytetdan 25 vuotta.

Tybhontulotarkastus paperi havitetaan, kun valintapaéatds on lainvoimainen. Sairaustodistuksia ei sailyteta.
Sairausvakuutuspéivaraha- ja aitiyspaivaraha-asiakirjat sailytetdan palkanlaskennassa 2 v.

Kehityskeskusteluja séilytetdan tydsuhteen voimassaoloaika.

Luottamushenkil6rekisteri ja toimielinrekisteri sailytetdan pysyvasti.
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7. Milla tavalla tietojen suojauksesta huolehditaan?

Pyhtaan kunta on méaaritellyt kayttdoikeudet ja kayttdvaltuudet niille henkildille, joilla on virka- tai
tydsuhteensa puolesta tarve paasta tarkastelemaan tietoja. Tietoja voivat ndhda ja kayttda vain ne, joilla on
siihen oikeus. Salassa pidettévien tietojen kasittely on ohjeistettu henkildstdlle ja kunnan palveluksessa
olevat henkilét sitoutuvat noudattamaan vaitiolovelvollisuutta allekirjoittamalla tydsopimuksen.

Kun kunta antaa henkilétietoja kolmannelle osapuolelle, siité laaditaan kirjallinen sopimus. Tietosuoja-
asetuksen mukaisesti sopimuksessa maaritelladn henkiltietojen kasittelyn kohde, tarkoitus, kesto ja
maaritellaan kasiteltavat henkildtiedot. Kunta luovuttaa tietoja kolmannelle osapuolelle vain, jos siihen on
lakisaateinen peruste, tai henkilé on antanut suostumuksensa tietojen luovuttamiseen.

Pyhtédan kunnan yllapitamat laitteistot ja ohjelmistot ovat suojattu ajantasaisesti ja sijaitsevat tiloissa, joihin
on paasy vain kulkukortilla.

Paperiset asiakirjat sijaitsevat lainmukaisesti arkistotiloissa.

Tietojarjestelméat- ja tietojarjestelmapalvelut hankitaan ostopalveluina ja toimittaja vastaa tietojarjestelmien
ja palveluiden tietoturvasta.

8. Miten toimitaan, jos henkildtietoja joutuu vaariin kasiin?

Tietovuototapauksissa kunta ryhtyy valittémasti toimenpiteisiin tilanteen haittavaikutusten lieventamiseksi
ja tilanteen ratkaisemiseksi.

Jos henkilttietoja paasee vaariin kasiin, Pyhtdan kunta tekee ilmoituksen valvontaviranomaiselle ja sille,
jota henkilétietojen tietoturvaloukkaus koskee. Jos tietovuoto koskee suurempaa henkildomaaraa, eika vaadi
yksittaiseltd henkilolta valittbmia toimenpiteitd, voidaan tietojen vuotamisesta ilmoittaa yleisella tiedotteella.

Pyhtaan kunta kasittelee henkilttietoja EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisesti ja luottamuksellisesti.
Tietosuojarikkomukset kasitellaan aina tapauskohtaisesti ja niista tehd&an ilmoitus
Kyberturvallisuuskeskukselle seka poliisille.

9. Miten kunnan kerddmien henkil6tietojen tarkastaminen kaytannéssa onnistuu?

Jokaisella henkilolla on oikeus tarkastaa omalta osaltaan, mité tietoja henkilérekisteriin on kirjattu ja saada
niistd maksutta kopiot kerran vuodessa.

Henkilotietojen tarkastuspyynnon voi tehda Pyhtédéan kunnanvirastolla henkildkohtaisesti. Talldin tulee
tayttaa erillinen lomake, joita on saatavilla kunnanvirastossa ja nettisivuilla. Tarkastuspyynnoén yhteydessa
tulee esittaa henkiléllisyystodistus.

Tarkastuspyynnon voi tehdéd myos sahkdisella e-lomakkeella, miké on saatavilla Pyhtdéén kunnan sivuilla
osoitteessa: https://pyhtaa.e-lomake.fi/tunnistaudu.php?lomake id=755 Sahkdinen henkildtietojen
tarkastuspyyntd vaatii vahvan tunnistautumisen pankkitunnuksilla.

Jos tarkastusoikeus jostain syysta evatéaan, siitd annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus, mista selviaa syyt
miksi tietoja ei annettu. Epaselvissa tapauksissa asian voi saattaa tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.
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10.

11.

Miten tietojen kéasittelyd voi oikaista, rajoittaa tai saada ne kokonaan poistetuksi kunnan kerdamista
tiedoista?

Rekisterinpitaja on velvollinen oikaisemaan tai poistamaan rekisterissa olevan virheellisen, tarpeettoman,
puutteellisen tai vanhentuneen henkildtiedon joko oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta.

Itsedan tai lastaan koskevan virheen korjaamispyynndn tai poistopyynndn voi toimittaa henkilokohtaisesti
Pyhtédan kunnanvirastolle tai sen voi tehda sahkdiselld e-lomakkeella osoitteessa: https://pyhtaa.e-
lomake.fi/tunnistaudu.php?lomake id=756

Tarkastus- ja korjauspyyntoihin tarvittavia lomakkeita on saatavissa Pyhtaan kunnanvirastolta ja kunnan
sivuilta osoitteesta https://pyhtaa.fi/fi/lkunta/tietosuoja Tietojen korjaaminen on asiakkaalle maksutonta.

Jos huomaat kunnan sinusta kerddmissa henkildtiedoissa virheitd, voit vaatia kuntaa rajoittamaan
asiakastietojesi kasittelya, kunnes tietojen paikkansapitéavyys on varmistettu.

Laki velvoittaa sailyttamaan kerattyja tietoja henkilostoon, tyontekijoihin ja esimerkiksi palkanmaksuun
liittyen. Henkil6tietojen sailyttaminen perustuu lakisdateisen velvollisuuden noudattamiseen, joten kerattyja
henkilttietoja ei voi saada kokonaan poistetuksi, vaan ne havitetdan vasta laissa séadetyn maaraajan
jalkeen. Tarpeettomien ja virheellisten tietojen poistamiseen henkildlla on kuitenkin aina oikeus.

Mahdollisuus saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi
Mahdolliset vaarinkaytokset voi saattaa tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Jos henkil6lla heraa epailys,
ettd hanen tai hanen perheensa henkildtietoja on kasitelty vaarin ja toiminnassa on rikottu

tietosuojalainsdadantod, kannattaa asia saattaa tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Lisatietoja aiheesta saa tietosuojavaltuutetun sivulta: https://tietosuoja.fi/yksityishenkilot
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