Rekisterodidyn informointi/tietosuojaseloste
Yleinen tietosuoja-asetus art. 12-34

Tornion kaupunki Laatimispaiva 18.6.2018

Paivitetty 1.12.2023

Miten kasittelemme henkilotietojasi Tornion kaupungin
henkilostopalveluissa?

Toimimme kaikessa henkil6tietojen kasittelyssa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaisesti.

1.

Rekisterinpitaja

Tornion kaupunki, Suensaarenkatu 4, 95400 Tornio puh. 016 43211, kirjaamo@tornio.fi
Rekisterin vastuuhenkild

Henkilostopaallikkd

Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Henkiléstésuunnittelija

Suensaarenkatu 4, 95400 Tornio

+358 (0)16 43211
kirjaamo@tornio.fi

Tietosuoja-asetuksen mukainen tietosuojavastaava ja yhteystiedot

Kaupungin tietosuojavastaava
Suensaarenkatu 4, 95400 Tornio
+358 (0)40 523 1179
tietosuojavastaava@tornio.fi

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja kasittelyn oikeusperuste

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on kunnan henkiléston palvelussuhteen jarjestaminen ja
toteuttaminen seka henkildstdhallintoa tukevien palvelujen jarjestaminen (esim. ty6ajan seuranta,
matkustuspalvelujen jarjestaminen/varaaminen ja verottomien henkildkuntaetujen hallinta).

Henkilbtietojen kasittelyn tarkoituksena on myds tydsuojelutoiminnan lakisaateinen
toteuttaminen.

Henkil6tietojen kasittely perustuu tydsopimukseen/virkamaaraykseen seka niihin sovellettavaan
lainsaadantodn (mm. tydsopimuslaki, tybaikalaki, ennakkoperintalaki, vuosilomalaki),
tartuntatautilakiin ja kuntaa sitoviin tyd-/virkaehtosopimuksiin sek& kunnan sisaisiin ohjeisiin.
Henkilbtietojen kasittelyn tarkoituksena on myds palkkioiden maksatus ja palkkionmaksatustietojen
vastaanottaminen ja valittaminen eri sidosryhmille, luottamushenkildiden palkkionmaksatuksen
hoitaminen seka lakisdateisten tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen.

Rekisterin tietosisalto (Henkilotietoryhmat art. 14)

Kasiteltavia henkilGtietoryhmia ovat
o Henkildston perustiedot kuten jarjestelman ylldpidon kannalta tarpeelliset tiedot. Niitd ovat
esim. henkildnumero, nimi, henkilétunnus, osoite ja pankkitilitiedot seka matkustuspalvelujen
jarjestamiseen/varaamiseen ja henkildkuntaetujen hallintaan lisaksi puhelinnumero,
sahkdpostiosoite, sukupuolitieto
o Matkustuspalvelujen jarjestamiseen/varaamiseen liittyvat matkustustiedot (esim.
matkustusvaline ja matkustusajankohta)
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o Henkiléston tydsuhteeseen liittyvia palkanlaskennan kannalta oleellisia
tietoja kuten tydsuhteen alkamis- ja paattymispaiva, tyéehtosopimus,
tydaikamuoto
Henkiloston palkka- ja verotiedot
Henkiloston lomat ja poissaolot
Henkiloston tyohistoria
Henkiloston tiedot elakeilmoituksia varten
Henkil6ston ulosottotiedot
Henkiloston ay-jasenmaksu ja/tai luottamushenkildmaksu tiedot, mikali
tyéntekija/viranhaltija on toimittanut valtakirjan ay- jasenmaksun ja
luottamushenkildmaksun perimiseen
¢ Luottamustoimen tiedot palkkioiden maksatusta varten

Kayttajatiedot:

» Kayttajatunnus

» Kayttajaryhma

» Kayttdoikeudet

Tornion kaupunki yllapitda kuvausta siitd, miten se hallinnoi kdytdssaan olevia tietoja ja
mm. sita mitd oikeuksia sinulla on saada tietoa Tornion kaupungin kasittelemista asioista
ja erilaisista viranomaisen asiakirjoista. Tiedot on koottu asiakirjajulkisuuskuvauksessa
tietovarantoihin ja asiarekistereihin.

Asiakirjajulkisuuskuvaus

7. Mista henkilotiedot on saatu? (Art. 14)

Henkilétiedot saadaan rekisterdidyilta itseltdan tydsopimusta tehtaessa.
Luottamushenkil6ilta tiedot saadaan heidan tayttamistaan henkildtietolomakkeista.
Keskeytysilmoitukset ja muutosilmoitukset saadaan rekisteroéidyiltd sahkdisten
lomakkeiden valityksella. Tyévuorosuunnittelujarjestelmasta saadaan jaksotyontekijdiden
palkkatapahtumat toteutuneen ty6ajan perusteella. Lisaksi rekisteriin vastaanotetaan
verottajan valittdmat veroprosentit vuosittain.

8. Henkilotietojen sailytysajan maarittamiskriteerit

Tietojen sailyttamisessa ja poistamisessa noudatetaan kunnan
arkistonmuodostussuunnitelmaa / tiedonohjaussuunnitelmaa, lainsaadannon velvoittamia
tietojen sailytysaikoja seka kansallisarkiston maarayksia ja kuntaliiton suosituksia.

9. Henkildtietojen vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat

Tietoja luovutetaan kiintedsti tyo-/virkasuhteeseen liittyville viranomaisille ja muille
toimijoille kuten palkkojen maksatusaineisto pankeille, ay-liitoille, ulosottoviranomaisille,
KELAlle korvausten saamiseksi, TE —palveluille palkkatuen saamiseksi, ulkoistetulle
tyodterveyshuollolle tydterveyshuollon jarjestamiseksi, vakuutusyhtidlle vakuutusturvan
jarjestamiseksi, verohallinnon tulorekisteriyksikdlle, Tilastokeskukselle, puolueiden
piirijarjestoille ja paikallisosastoille. Henkilokuntaetujen jarjestamisesta vastaaville
palveluntarjoajille (ePassi, Etufillari)
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10. Henkil6tietojen luovutukset ja siirrot Euroopan Unionin tai Euroopan
Talousalueen ulkopuolelle ja tiedot kaytettédvista suojatoimista

Henkilbtietoja ei luovuteta eika siirretd Euroopan Unionin tai Euroopan Talousalueen
ulkopuolelle.

11. Rekisterin suojauksen periaatteet

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittdmista ja muuta kasittelya ohjataan
tiedonohjaussuunnitelmalla seka tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.

Rekisteriin sadhkdisesti tallennetut tiedot on suojattu niin, ettd niita paasee katsomaan vain
siihen oikeutettu henkild. Tietojarjestelmien kayttéa valvotaan ja jarjestelmiin paasee vain
kayttajatunnuksella ja salasanalla.

12. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus saada tarkistaa rekisterissa olevat tietonsa seka oikeus pyytaa
kyseisten tietojen oikaisemista tai poistamista taikka kasittelyn rajoittamista tai vastustaa
kasittelya seka oikeutta siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen. Naista ja muista
rekisterdidyn oikeuksista on saadetty tietosuoja-asetuksen artikloissa 13—15. Tietojen
poistamisoikeutta ei kuitenkaan ole niissa tapauksissa, kun henkiltietojen kasittely on
tarpeellista lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi tai kunnalle kuuluvan julkisen
vallan kayttamista varten.

Pyyntd kayttaa oikeutta tehdaan tietosuojavastaavalle kaupungin kotisivuilta 16ytyvalla
lomakkeella tai tayttamalla lomake tietosuojavastaavan luona.

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitaja
kieltaytyy pyynndstasi, eika kieltaytymiselle ole mielestasi perusteita.

Tietojen pyytaminen on maksutonta kerran vuodessa samasta rekisterista. Rekisterinpitaja
voi peria tietojen pyytajalta kohtuullisen maksun, mikali pyynto sisaltaa tiedoista useampia
jaljennoksia.

Rekisterinpitaja voi myos peria kohtuullisen maksun, jos tiedon pyytajan pyynté on
perusteeton tai kohtuuton
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