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Rekisterin nimi

Henkil6stohallinnon palvelut

Rekisterinpitdja Savonlinnan kaupunki (y-tunnus 0166906-4)
Henkil6stohallinnon palvelut
Olavinkatu 27, 57130 Savonlinna
Rekisterin Henkil6stopaallikko
vastuuhenkil Susanna Laine
(rekisterinpitdjan Olavinkatu 27, 57130 Savonlinna
edustaja) susanna.laine[at]savonlinna.fi
p. 044 417 4060
Yhteyshenkilo Savonlinnan kaupungin tietosuojavastaava
rekisterin tietosuojavastaavalat]savonlinna.fi

kasittely- ja
tietosuoja-asioissa

p. 044 417 4040

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
ja oikeusperuste

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena:
henkildsto- ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen

luottamushenkiléiden palkkionmaksatusten hoitaminen
tydajansuunnittelu ja -seuranta, kulunvalvonta
tyovoiman hankinta (rekry)

henkiloston matkustuksenhallinta

henkiloston osaamisen yllapito

tyoviline henkiloston johtamisessa

henkilostohallinnon seuranta (raportointi ja tilastointi)

Kasittelyn oikeusperuste on lakisdateinen seka tyosopimukseen ja
osittain myds suostumukseen perustuva.

Keskeinen lainsdaadanto:

Tyosopimuslaki (55/2001)

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)

Laki yksityisyyden suojasta ty6eldamassa (759/2004)
Julkisuuslaki (621/1999)

tyonantajan lakisaateisten tehtdvien ja velvoitteiden toteuttaminen

6. Rekisterin

tietosisalto

Rekisteri sisdltad ne tiedot, joita kaupunki tarvitsee tyontekijoistaan,

luottamushenkilistadn seka kaupungin omaan eldkejarjestelmaan

kuuluvista henkiloista hoitaessaan tyonantajatehtévia:

e perustiedot: nimi, henkilétunnus, osoite, pankkitilinumero,
verotiedot, palvelussuhdetiedot, organisaatiotiedot, tydura

e vuosilomat: lomavuoden lomaoikeus, lomajaksot

o palkkaperusteet; palkanosat, ammattiyhdistys (salassa pidettava,

erikseen arkistoitava tieto), luontaisedut
¢ tutkinnot ja osaamista koskevat tiedot, tavoitekeskustelut
e palkanlaskenta ja maksatus

Posti- ja kayntiosoite:
Olavinkatu 27
57130 Savonlinna

Puhelin:
(015) 527 4000

Internet:
www.savonlinna.fi

Sahkoposti:

etunimi.sukunimi[at]savonlinna.fi
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o eliakkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus

pidatysten suoritus (mm. ennakonpidatys, eldke- ja
tyottomyysvakuutusmaksu)

palkansaajien etuuksien maaritys

tyovuorosuunnittelu

tyo- ja virkamatkamatkatiedot

terveystietoja, jotka salassa pidettavat ja erikseen arkistoitavat
tydajan seuranta ja kulunvalvonta

henkildstotilastointi

Rekisteritiedot ovat osittain salassa pidettavia.

Salassapidon peruste:
Julkisuuslaki (621/1999, 248§)

7. Henkilotietojen Savonlinnan kaupungin tyontekijat ja luottamusmiehet, joilla
kasittelijat tyotehtdvien mukaiset kayttooikeudet henkil6stéhallinnon
rekisteritietoihin.
Kasittelijoina toimivat myds sopimusten mukaiset henkilostéhallinnon
tietojarjestelmatoimittajien edustajat.
8. Henkilotietojen Tietoja luovutetaan lakiin tai suostumukseen perustuen.
luovutukset e viranomaiset: Tulorekisteri (josta tiedot Verohallintoon ja Kuntien
elakevakuutuskeskukseen), Tilastokeskus, Valtionkonttori
ammattiliitot, ulosotto
e suostumuksella tyoterveyshuoltoon ja verkkojulkaisuihin
e luottamushenkildtiedoista puolueet; perityt puolueverot
henkil6ittdin
9. Tietojen siirto EU:n | Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
tai Euroopan
talousalueen (ETA)
ulkopuolelle
10. Henkil6tietojen Rekisteriin siséltyvat tiedot sailytetddan kaupungin
sdilytysaika tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti, joko pysyvasti tai maaraajan.
Sailytysperuste:
Kansallisarkiston ohjeistukset.
Kuntaliiton suositukset.
11. Henkil6tietojen Tiedot saadaan:
tietoldhteet e palkan-, palkkioiden- ja elakkeensaajilta seka tyonhakijoilta

palvelussuhteita koskevien paatosten tekijoilta
verohallinnosta ennakonpidatysta varten
elakevakuutuksista tydnantajamaksuja varten
vakuutusyhtiosti tyonantajamaksuja varten
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e viranomaisilta (tyontekijan lakisddteiset maksut)

e matkustuksenhallinta-, tydvuorosuunnittelu- ja
kulunvalvontajarjestelmista

e Kuntarekrysta (https://www.kuntarekry.fi/fi/tietosuojaseloste/)

12. Rekisterin
yllapitojarjestelmat
ja suojauksen
periaatteet

A. Sidhkoiset yllapitojdrjestelmit ja niiden suojaus

Tyosuhdetiedot: Personec

Palkkajarjestelma: Personec F

Sahkoinen asiointi: Personec F ESS
Tyovuorosuunnittelu: Titania

Tyo6ajan seuranta: Essmikko

Matkustuksenhallinta: Expence

Verkkojulkaisut: Savnet ja kaupungin ulkoiset kotisivut
Rekrytointi: Kuntarekry

Sahkoposti: MS Outlook

Rekisterin suojaus toteutetaan rajoittamalla tietojarjestelmien
kayttooikeuksia tyotehtavien mukaisesti, toteuttamalla asianmukaiset
paivitykset seka toteuttamalla verkkoteknisia ja laitesijoitteluun liittyvia
teknisia suojaustoimia.

Rekisterinpitdjin ja jarjestelmantoimittajien kesken on tehty sopimus
tietosuojasta ja tekniseen ymparistoon liittyvistd vaatimuksista.
Jarjestelmantoimittaja hoitaa rekisterin ja siihen sisaltyvien tietojen
sdilytyksen hyvan tietojenkasittelytavan mukaisesti niin, etta rekisteri
sdilyy teknisesti ehedna ja luotettavana.

B. Manuaalinen aineisto ja sen suojaus
Aineisto sijaitsee lukituissa tiloissa ja aineistoa saa kasitelld vain

henkil6t, joilla henkilostohallinnon ty6tehtavien mukainen oikeutus
tiedonkasittelyyn.

13. Rekister6idyn
oikeudet

Oikeus saada informaatiota henkilotiedon késittelysts, ellei laissa ole
erikseen saddetty poikkeusta.

Oikeus saada paasy tietoihin (tarkastusoikeus)
Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa, mitd hdnestd on tallennettu
rekisteriin.

Tarkastusoikeuden kadyttdminen on lahtékohtaisesti maksutonta. Jos
rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niitad esitetddn toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko peria
kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset; tai kieltdytya suorittamasta pyydettya
toimea. Ndissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.
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Oikeus vaatia tiedon oikaisemista tai kisittelyn rajoittamista
Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroityd koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot. Rekisterin kiayttotarkoitus huomioon ottaen,
rekisterdidylld on oikeus tdydentda puutteelliset henkil6tiedot
toimittamalla lisdselvitys.

Rekisterinpitajan velvollisuus on mahdollisuuksien mukaan ilmoittaa
tehdyista henkilotietojen oikaisuista tai kasittelyn rajoituksista jokaiselle
vastaanottajalle, jolle henkil6tietoja on luovutettu.

Oikeus olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi
ilman lainmukaista perustetta.

Oikeus tehdi valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle (Tietosuojavaltuutetun toimisto), jos
rekisterinpitdja ei ole noudattanut toiminnassaan soveltuvaa
tietosuojasdantelya.

14. Rekisterdidyn
oikeuksien
kayttdminen

Tietosuojalainsddddannoén mukaisia kohdassa 13 mainittuja oikeuksia
kayttdessaan rekister6idyn tulee esittda vaatimuksensa ottamalla
yhteytta tietosuojavastaavaan (kohta 4).

Rekisterdidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksiloida se erityinen
tilanne, johon perustuen han kisittelymuutosta haluaa. Rekisterinpitija
voi kieltaytya toteuttamasta muutosta koskevaa pyyntoa laissa saadetyin
perustein.

Rekisterinpitajan yhteyshenkil6 pyytaa tarvittaessa rekisteroditya
tdsmentdmaan pyyntodan. Rekister6idyn henkil6llisyys varmennetaan
ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista.

Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa
sdddetyssa ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).




