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TIETOSUOJASELOSTE Hrm paatokset

EU:n Tietosuoja-asetus (2016/679)

1.Rekisterinpitaja

Kangasniemen kunta (Y:0164690-3 )
Ruoka- ja puhtauspalvelut

Otto Mannisentie 2, 51200 KANGASNIEMI

2.Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Kangasniemen kunta Anne Ukkonen ruoka- ja puhtauspalveluesimies

anne.ukkonen@kangasniemi.fi

3. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa tietosuoja-asioissa

Kangasniemen kunnan tietosuojavastaava Pdivi Malinen

tietosuojavastaava@kangasniemi.fi

Rekisterinpitaja pyytaa tarvittaessa rekisteroitya tasmentamaan pyyntoaan.
Rekisteroidyn henkil6llisyys varmennetaan ennen muihin toimenpiteisiin
ryhtymista. Kangasniemen kunta vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa
saadetyssa ajassa (paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

4. Rekisterin nimi

HRM paatokset

KANGASNIEMEN KUNTA

puh. +358 (0) 40 719 9370 www.kangasniemi.fi
Otto Mannisen tie 2, 51200 Kangasniemi

fax. +358 (0) 15 780 1292 kuntaposti@kangasniemi.fi
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5. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Henkilokuntaan liittyvat paatokset: tyosopimukset, vuosilomat,
sairauspoissaolot, palkattomat paatokset, palkan ja palkkion muutokset.

Tulostetaan paperille, sailytetaan kansiossa, vuoden loputtua siirretaan
lahiarkistoon ja siita kunnan paatearkistoon. Sailytetaan tulosteita
sailytysaikojen mukaan.

6. Rekisterin tietosisalto, rekisteroityjen ryhmat

Henkilokunnan paatos tietojen rekisteri: sisaltaa kaikki henkilokuntaan liittyvat
paatokset.

7. Saannonmukaiset tietolahteet

Vain esimiehen kaytossa ja siita arkistoon.
8.Tietojen saannonmukaiset luovutukset, tietoja ei luovuteta.

9.Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle, tietoja ei
siirreta

10.Rekisterin suojauksen periaatteet ja henkilotietojen sailytysaika
Kayttooikeudet ja niiden hallinta

Kayttooikeudet rekisteriin sita tyotehtdvissaan tarvitsevalle henkilokunnalle maarittelee
Kangasniemen kunnan tietohallinnosta vastaava hallintopaallikko tai paakayttaja ja hanen
valtuuttamansa vastuuhenkilot.

Kasittelijat noudattavat ehdotonta vaitiolo- ja salassapitovelvollisuutta. Kayttooikeus
paattyy henkilon siirtyessa pois niistd tehtavistd, joita varten hanelle on myonnetty
kayttooikeus. Vaitiolo- ja salassapitovelvollisuus jatkuu asiakastietojen kasittelya
sisdltdvien tyotehtavien tai palvelussuhteen paatyttya.
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Kayton valvonta

Kayton valvonnan rekisterilla valvotaan tyotehtavien mukaista rekisterin kayttoa ja kayton
yrityksia. Valvontaan tarvittavia tietoja tallennetaan seka tietokantaan etta
tiedostomuotoiseen lokiin. Palvelun osajarjestelma muodostavat lokia ohjausparametrien
mukaisesti. Lokitiedostoja sdilytetaan tiedostojarjestelmassa, johon on kayttooikeuksin
rajattu paasy (luku- tai kirjoitusoikeudet) palvelun yllapidosta vastaavilla henkildille.
Lokitiedostoja sdilytetdan padsaantoisesti yhdeksan (9) kuukauden ajan.

Rekistereiden kaytosta talletetaan tietokantaan tiedot kdytonvalvontaa varten
(kdyttajatunnus, aikaleima, hakuehto ja syy). Tietokantaan tallennettujen tietojen avulla
voidaan seurata ja raportoida asiakasrekistereiden asianmukaista kayttoa. Tiedoista
tuotetaan kdyton seurantaan tarvittavat raportit. Tiedostomuotoiseen lokiin talletetaan
kayttaja- ja paivakohtaisesti asiakastietoihin tehdyt haut ja muutokset seka kyselyn
tehneen kayttajan yksilointitiedot.

Tekninen yllapito

Jarjestelmantoimittajat vastaavat, ettd asiakasrekisteri sdilyy teknisesti ehedna.
Jarjestelmaan liittyen teknista tietoa tarvitaan jarjestelman teknisen kaytettavyyden ja
eheyden yllapitoon ja varmistamiseen. Teknisina tietoina tallentuvat laitteen tuottamat
tapahtumat. Teknisina tietoina ei kerata eika talleteta henkil6tietoja.

Kaytettavyyden varmistaminen

Tiedot suojataan tahalliselta ja tahattomalta tuhoutumiselta (mm. keskuslaitteet ovat
lukituissa tiloissa, joihin on kulunvalvonta ja tiedostoista varmuuskopiot erillisessa
paloturvallisuusosastossa) ja tietojen eheys hoitamalla suojaus teknisen yllapitotietojen ja
tapahtumatietojen kautta. Jarjestelman sisdiset tietoyhteydet on toteutettu suljetuin
verkoin. Ulkopuoliset yhteydet on suojattu palomuurein. Jarjestelmaa ja sen tietoyhteyksia
valvotaan 24 tuntia vuorokaudessa.

11. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat rekisteroidyn oikeudet
Rekisterdidyn oikeus saada pdidisy tietoihin (tarkastusoikeus)

Rekisterdidylla on oikeus tarkistaa, mita rekisteriin hanesta on tallennettu. Tarkistuspyynto
tulee tehda ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkiloon, kohta 2 tai 3. Tarkistusoikeuden
kayttaminen on lahtokohtaisesti maksutonta.

Jos rekisterdidyn pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos
niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko peria kohtuullisen maksun ottaen
huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea.
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Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus. Kangasniemen kunnassa on Kuntaliiton suosituksen mukaisesti paatetty
asiakasmaksuperusteista, jotka koskevat myds tiedon etsimista.

Rekisteroidyn oikeus vaatia tiedon oikaisemista, poistamista tai kdsittelyn rajoittamista

RekistOroity ei voi paivittda omia perustietojaan. Siltd osin kuin rekisterdity voi toimia itse,
hanen on ilman aiheetonta viivytystd, saatuaan tiedon virheesta tai, virheen itse
havaittuaan, oma-aloitteisesti oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekistereissa oleva,
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto.

Silta osin kuin rekisterdity ei pysty korjaamaan tietoja itse, korjauspyynto tehdaan
ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil66n, kohta 2.

Rekisteroidyn oikeus vastustaa henkilotietojen kdsittelyd

Rekisterdidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyen vastustaa
itseensa kohdistuvaa profilointia ja muita kasittelytoimia, joita Kangasniemen kunta
kohdistaa rekisterdidyn henkil6tietoihin siltd osin, kun tietojen kdsittelemisen perusteena
on Kangasniemen kunnan ja rekisterdidyn valinen asiakassuhde. Rekisterdity voi esittaa
vastustamista koskevan vaatimuksensa ottamalla yhteytta rekisterin yhteyshenkil6on,
kohta 2 ja 3. Rekisteroidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksiloida se erityinen tilanne,
johon perustuen han vastustaa kasittelya. Kangasniemen kunta voi kieltaytya
toteuttamasta vastustamista koskevaa pyyntoa laissa saddetyin perustein.

Rekisteroidyn oikeus tehdd valitus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, jos
rekisterinpitdja ei ole noudattanut toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasaantelya.

Muvut oikeudet

Mikali henkilotietoja kasitellaan rekisterdidyn suostumukseen perustuen, rekisterdidylla on
oikeus peruuttaa suostumuksensa ilmoittamalla tasta Kangasniemen kunnalle taman
tietosuojaselosteen kohdan 2 mukaisesti.

Kuntaliiton mukaisesti valtetadn suostumukseen perustuvaa henkiltiedon kasittelya
julkishallinnossa. Rekisterinpitoon on lakiperusteinen syy. Kohta jatetaan tyhjaksi, mikali
muita oikeuksia ei ole.

12. Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitaja paivittaa tietosuojaselosteen jos sisaltdo muuttuu lakimuutoksien
seurauksena tai jos rekisterin ominaisuudet muuttuvat.
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1.0ikeutettu etu henkilotietojen kasittelyn perusteena

Jos kasittely perustuu toimintaa ohjaavan lainsdaadannon sijaan oikeutettuun etuun,
tietosuojaselosteessa on kuvattava rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutetut edut.
Tahan liittyy tasapainotesti, joka tulee tehtavaksi tata arvioitaessa. Taydennetdan ajan mittaan.

2.Pakolliset tiedot

Verkkolomakkeilla tulisi selkeasti esittaa, mitka tiedot ovat pakollisia ja mitka ovat mahdolliset
seuraamukset niiden antamatta jattamisesta. Vastaavalla tavalla tulisi osoittaa tiedot, jotka eivat
ole tasta nakokulmasta pakollisia. -> Naita ei tarvitse kuvata tietosuojaselosteeseen, jos tiedot
ovat lomakkeilla.

3.Automaattinen paatoksenteko

Tiedot automaattisen padtoksenteon, ml. profiloinnin olemassaolosta, seka ainakin naissa
tapauksissa merkitykselliset tiedot kasittelyyn liittyvasta logiikasta samoin kuin kyseisen
kasittelyn merkittavyys ja mahdolliset seuraukset rekisteroidylle.
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