VIRTAIN KAUPUNKI

TIETOSUOJASELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Laatimispaiva
18.12.2017
Pdivitetty 6.5.2019

1
Rekisterin pitdja

Nimi
Liikelaitos Marttinen/Virtain kaupunki

Osoite
Herrasentie 16, 34800 Virrat

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
03 485 1900

2

Yhteyshenkil6 re-
kisteria koskevissa
asioissa

toimitusjohtaja Katariina Sallomy
katariina.sallomy@marttinen.fi
p. 044 715 1922

3
Rekisterin nimi

Henkilostorekisteri

4
Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus

Virka-/ty6sopimukseen perustuvan palvelussuhteen hoitaminen

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkiloita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan
tyontekijand, entisend tyontekijana, toimeksiannosta tyota tekevani/tehneend hen-
kilona, tyonhakijana, opiskelijana tai harjoittelijana tai kaupungin luottamushenkil6-
na. Tyontekijalla tarkoitetaan myds viranhaltijaa.

Rekisterissd olevia tietoja kdytetdan suoritettaessa niitd tyontekijoita, opiskelijoita,
harjoittelijoita ja luottamushenkil6ita koskevia tehtavia, jotka rekisterinpitdjalle laki-
en, virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paatosten ja maaraysten perusteella
kuuluvat.

PERUSTEET:

Henkil6tietolaki (523/1999)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Ty6sopimuslaki (55/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Henkilostohallintoon liittyva erityislainsdadanto

5
Rekisterin tietosi-
salto

- Tybntekijéiden ja muiden rekisterdityjen perus/yhteystiedot

- Virkaan, toimeen tai tehtavaan liittyvat tiedot

- Palkkaukseen liittyvat tiedot

- Tyontekijaan liittyvat muut tiedot mm. tutkinnot, kehityskeskustelun tiedot
- Tyonhakijaan liittyvat tiedot

6
Sdadannonmukaiset
tietolahteet

- Paasaantoinen tietoldhde on rekisteroity itse

- Tyonhakuun liittyvat haastattelut

- Henkilostohallinnolliset paatokset

- Tyoterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen tuottajat
- Kela

- Tyévoimatoimisto

- Oppilaitokset (harjoittelijat/ty6ssdoppijat)
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7

Tietojen saannon-
mukaiset luovutuk-
set

Tiedot luovutetaan Virtain kaupungin rahatoimistoon palkanlaskennan kayttoon.
Yksi kappale asiakirjasta (tyosopimus) jaa ao. henkilolle itselleen.

Lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 §:n 3 momentin mukaan viranomai-
sen henkilorekisterista saa antaa henkil6tietoja sisaltdvan kopion tai tulosteen tai
sen tiedot sdahkoisessa muodossa, jollei laissa ole toisin erikseen saadetty, vain jos
luovutuksensaajalla on henkil6tietojen suojaa koskevien sdannésten mukaan oikeus
tallettaa ja kdyttaa sellaisia henkil6tietoja.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttdmissa maarin.

8

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuo-
lelle

Rekisterinpitdja ei luovuta henkil6tietoja EU:n eikad Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A. Manuaalinen aineisto

Sailytys lukitussa kaapissa. Vanhemmat asiakirjat (yli 2 v) sdilytetdan arkistossa.
Ty6sopimuksen perusteella muodostuvat asiakirjat, kuten ty6ajanseuranta, lomalis-
tat ym. sdilytetdan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa, siten, etta sivulli-
silla ei ole niihin paasya.

B. ATK:lla kasiteltavat tiedot

Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd paasee
katsomaan vain siihen oikeutettu tydntekija tai muu henkild. Tietojarjestelmien
kayttda valvotaan ja jarjestelmiin padsy on rajoitettu ja kayttdja tunnistetaan joko
kayttajatunnuksella ja salasanalla tai muulla vahvemmalla tekniikalla.

10
Tarkastusoikeus

Yksi kappale asiakirjasta (tyosopimus) jaa ao. henkildlle itselleen, jolloin hdn ennen
asiakirjan allekirjoitusta tarkastaa tietonsa. Virheet korjataan ennen asiakirjan alle-
kirjoitusta.

Tarkastusoikeus, henkilotietolaki 26 §:

Jokaisella on salassapitosddanndsten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset
seikat ilmoitettuaan saada tietda, mita hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on
talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Tiedon korjaaminen, henkilotietolaki 29 §:

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henki-
|6tieto.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, hanen
on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt,
joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuoja-
valtuutetun kasiteltavaksi.

11
Oikeus vaatia tie-
don korjaamista

Tarkastus- ja virheen korjaamispyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle tai ha-
nen sijaiselleen.

12

Muut henkilotieto-
jen kasittelyyn liit-
tyvat oikeudet

Katariina Sallomyn sijaisena tietoja tarvittaessa kasittelee nuorisopalvelupaallikko
Sanna Jarvensivu.
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