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Muu informaatio

1

Rekisterin nimi

Vihdin kunnan henkildstohallinnan rekisteri

2

Rekisterinpitaja

Nimi

Vihdin kunnanhallitus

Osoite

Kayntiosoite: Asemantie 30, 03100 Nummela

Postiosoite: PL 13, 03101 Nummela

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

09 4258 3000, kunnanvirasto@vihti.fi

3
Rekisterin
vastuuhenkilo

Tehtavanimike
Henkiléstojohtaja

4

Yhteyshenkilo
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtavanimike
Henkil6stdjohtaja

Osoite

Asemantie 30, 03100 Nummela

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhk&postiosoite)

09 4258 3000, kunnanvirasto@vihti.fi

Tehtavanimike
Tiedonhallinnan asiantuntija




Kunnan
tietosuojavastaava

Osoite
Asemantie 30, 03100 Nummela

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, séhképostiosoite)

+358 44 767 4711, tietosuojavastaava(at)vihti.fi

6

Henkilorekisterin

Tiedot sailytetddn kymmenen vuotta palvelussuhteen paattymisesta,

siséltamien mikali lainsdadanndsta tai viranomaismaarayksista ei muuta johdu.
henkilotietojen -~ . : e .
sailytysaikaj Kuntaan toihin hakeneiden, mutta valitsematta jaaneiden, hakemuksia

liitetietoineen séilytetadn kaksi vuotta rekrytoinnin paattymisen jalkeen.
7

HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Henkilotietojen ké&sittelyn tarkoitus on Vihdin kunnan tyontekijoiden
palvelusuhteen jarjestaminen ja toteuttaminen seka henkildstohallintoa
tukevien palvelujen jarjestaminen. Rekisterissa yllapidetaan myos
tybhakemus- ja hakijatietoja.

Henkil6tietojen kasittely perustuu tydsopimukseen/virkaméaraykseen
seka niihin sovellettavaan lainsdadantdon, kuntaa sitoviin tyo-
/virkaehtosopimuksiin, sek& kunnan siséisiin ohjeisiin.

8

Rekisterin tietosisaltd

Rekisteriin kirjataan henkildtiedot (kuten nimi, hetu, yhteystiedot,
taustatiedot), pankkiyhteystiedot, koulutustiedot, aiemmat
palvelusuhteet, palvelussuhteen liittyvat tiedot kuten
kouluttautuminen, ty6aikatiedot, poissaolot, sairauspoissaolot ja niihin
liittyvat terveystiedot, tyopisteen yhteystiedot, henkilon tai hdnen
esimiehensa hanen puolestaan tekemaét ilmoitukset kuten
tapaturmailmoitus.

9

Saanndnmukaiset
tietolahteet

Tiedot saadaan tyontekijalta seka tydyksikdssa syntyvien tietojen
perusteella. Tutkintotietojen osalta tyontekijalla on velvollisuus osoittaa
alkuperéinen tutkintotodistus.

Henkilon tietoja voidaan saada viranomaisilta ja muilta tahoilta joko
tydntekijan suostumuksella tai nimenomaisen lain sddanndksen
perusteella.

10

Tietojen
saanndnmukaiset
luovutukset

Tietoja luovutetaan ulkoistetulle palkkahallinnolle palkanmaksun
suorittamiseksi ja muille kiintedsti ty6-/virkasuhteeseen liittyville
viranomaisille ja muille toimijoille kuten KELAlle korvausten saamiseksi,
TE —palveluille palkkatuen saamiseksi, ulkoistetulle tydterveyshuollolle
tyoterveyshuollon jarjestamiseksi, elakevakuuttajalle, vakuutusyhtiélle
vakuutusturvan jérjestamiseksi, verottajalle seka henkilostopalveluiden
raporttien muodostumista varten.

Tietoja siirtyy sdannollisesti Vihdin kunnan muihin tietojarjestelmiin
viranomaiskayttoa varten.




11

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

12

Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Paperiasiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa ja kaapeissa, ja niiden
kayttod valvotaan. Henkilbaktit séilytetdan tydsuhteen paatyttya
paatearkistossa.

B Sahkoisesti kasiteltavat tiedot
Kayttoliittymat suojataan kayttaja- ja salasanatunnuksin.

Tietojen yllapito rekisterdi tietokantaan automaattisesti
tietoryhmékohtaisesti tiedon rekisteréijan kayttajatunnuksen.

Tietokanta suojataan palvelimen kayttgja- ja salasanatunnuksin.

Katselu-, lisdys-, muutos-, tulostus- ja poistotoiminnot, jotka
kohdistuvat asiakastietoihin, tallentuvat kayttélokiin.

13

Mahdollisen
automaattisen
paattksenteon
olemassaolo

Rekisterdidyn tietoja ei kdytetd automaattiseen paatoksentekoon.

14

Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus saada tarkastaa itsedadn koskevat rekisteriin
talletetut tiedot seké talldin ilman eri pyyntoa saada tiedot rekisterin
sdaanndnmukaisista tietolahteista ja sadanndnmukaisista tietojen
luovutuksista.

Tarkastuspyynto tehdaan kirjallisena Vihdin kunnanvirastolla viraston
aukioloaikana osoitteessa Asemantie 30, 03100 Nummela. Pyyntda
varten kunnanvirastolla on lomakepohja. Henkil6llisyys tarkastetaan
pyyntoa jatettdessa seka tietojen luovuttamisen yhteydessa. Ndin kunta
varmentaa osaltaan tietosuojaa, ja henkildtietojen luovutuksen vain
oikealle henkildlle.

Tarkastusoikeus on maksutonta kerran vuodessa toteutettuna.
Tarkastuksen kohteena olevat tiedot toimitetaan kuukauden kuluessa,
tai erityisesta syysta enintédén kahden kuukauden kuluessa. Mikali
pyyntoa ei pystyta toteuttamaan kuukauden kuluessa, téasta ilmoitetaan
rekisteroidylle. Jos tarkastusoikeus evataan, asiakkaalle annetaan
kirjallinen kieltaytymistodistus ja asiakkaalla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 315, 00181 Helsinki.

15

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterissa oleva virheellinen tieto korjataan rekisterdidyn pyynnosté.
Pyynt6 tehdéan yksiloidysti ja kirjallisena, ja osoitetaan
rekisterinpitéjélle tai rekisterin vastuuhenkildlle. Pyyntd toimitetaan
kunnanviraston asiakaspalvelupisteeseen, jotta rekisteréidyn
henkildllisyys voidaan todentaa. Mahdollisesta epddmisestéd annetaan
kirjallinen todistus.
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Rekisteréidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Mikali henkilétietojen kasittely perustuu suostumukseen, rekisterdidylla
on milloin tahansa oikeus peruuttaa suostumuksensa. Suostumuksen voi
peruuttaa ilmoittamalla siita kirjallisesti rekisterinpitéjalle.
Suostumuksen peruuttaminen tarkoittaa, ettd suostumuksen nojalla
tuotetun palvelun tuottaminen rekisterdidylle saattaa paattya.

17

Muut henkiltietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisteréidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitgjalta hanta itsedan
koskevien henkilotietojensa poistamista tai kasittelyn rajoittamista,
mikali kasittely ei perustu lakiin.

18

Rekister6idyn
valitusoikeus
valvontaviranomaiselle

Rekisterdidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
henkil6tietojen kasittelyyn liittyen.

19

Muu informaatio

Asiakasrekisteria koskeva tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan
verkkosivuilla ja kirjaamossa. Muu mahdollinen lisdinformaatio
asiakasrekisteristd on saatavissa henkilostopalveluista etukateen
sovittuna tapaamisaikana.




