Rekisteri- ja tietosuojaseloste

Tama on Etela-Karjalan koulutuskuntayhtyman laatima tietosuojalain ja EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen (GDPR) mukainen henkildstohallinnon rekisteri- ja tietosuojaseloste.

Laadittu 3.3.2021. Viimeisin muutos 23.2.2024.

1. Rekisterin nimi

Henkilostorekisteri

2. Rekisterinpitga

Etela-Karjalan koulutuskuntayhtyméa
Y-tunnus: 1027740-9

Armilankatu 40

53101 Lappeenranta

3. Rekisterista vastaava yhteyshenkil®

Henkilostopaallikkd Kaisa Karttunen
kaisa.karttunen(a)edusampo.fi
p. 040 754 2649

4. Yhteyshenkil6 tietosuoja-asioissa

Tietosuojavastaava Ari Tanskanen
tietosuoja(a)edusampo.fi
p. 040 661 0680

5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperusteet

Rekistereihin kerataan tietoa henkildista, jotka ovat tai ovat olleet kuntayhtyméassa virka- tai
tyosuhteessa, toimeksiannosta ty6ta tekevana tai tehneend, tydnhakijana, tyoharjoittelijana tai
luottamushenkilona.

Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena:
« palkanlaskenta ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen
- tybnantajan lakisdateisten tehtavien ja velvoitteiden toteuttaminen
< luottamushenkildiden palkkionmaksatusten hoitaminen
< tybajansuunnittelu ja -seuranta, kulunvalvonta ja avaintenhallinta
« tydvoiman hankinta
» henkildston matkustuksenhallinta
» henkildstén osaamisen yllapito
= henkildston johtaminen
< henkiléstéhallinnon seuranta (raportointi ja tilastointi)
< tilastointi ja viranomaisyhteisty6 (Tilastokeskus — kuntasektorin palkkatiedustelu,
Kansallinen tulorekisteri)



Kasittelyn oikeusperuste on kuntayhtymén lakisaateisen velvoitteen noudattaminen tehtavissa,
jotka kuntayhtymaélle tydnantajana lakien ja virka- ja tydehtosopimusten perusteella kuuluvat.

Keskeinen lainsdadanto:
» Tyodsopimuslaki (55/2001)
< Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)
< Laki yksityisyyden suojasta tybelamassa (759/2004)
- Tydbaikalaki (872/2019)
- Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)
< Laki tydsuojelun valvonnasta ja tytpaikan ty6suojeluyhteistoiminnasta (44/2006)
e Tyéturvallisuuslaki (738/2002)
< Valtioneuvoston asetus terveystarkastuksista erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavissa
toisséa (1485/2001)
< Hallintolaki (434/2003)
< Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
< Laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)
< Laki sdhkoisen viestinnan palveluista (917/2014)
< Arkistolaki (831/1994)
- Tietosuojalaki (1050/2018)
- EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Muut oikeusperusteet:
« virka- ja ty6ehtosopimukset
- viranomaispaatokset ja maaraykset

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatéksentekoon tai profilointiin.

6. Henkilorekisterin tietosisalto

Rekisteri sisaltadd ne henkildtiedot, joita koulutuskuntayhtyma tarvitsee tyonantajatehtavien
hoitamiseen, muun muassa:

« henkiléstdn yksildinti- ja yhteystiedot

- palvelussuhteen tiedot

- verotustiedot

- vuosilomat

- palkkaperusteet

- 0saamistiedot

- palkanlaskentaan ja maksamiseen liittyvat tiedot

- elékkeeseen vaikuttavat tiedot

- palkansaajien etuuksien maaritys

- tybsuunnitelmat

e poissaolotiedot

- ty6- ja virkamatkatiedot

- henkilostétilastointi

Rekisteritiedot ovat osittain salassa pidettavia.
Salassapidon peruste:

« Julkisuuslaki (621/1999, 248)
+ Yleinen tietosuoja-asetus (679/2016/EU, artikla 9)



7. Saanndnmukaiset tietoldhteet

Tietoa saadaan paasaantoisesti

- henkilolta itseltdan

- henkildstohallinnon paatoksista

- verohallinnosta ennakonpidatysta varten

- elakevakuutusyhtitiltd tydnantajamaksuja varten

- vakuutusyhtiosta tydbnantajamaksuja varten

- viranomaisilta (tydntekijan maksut)

- tyoterveyshuollosta/muilta terveys- ja sairaanhoitopalvelujen tuottajilta
- Kuntarekrysta

- Keva

- Oikeusrekisterikeskus

8. Henkildtietojen kasittelijat

Rekistereiden henkilttietoja kasittelevat:
- Koulutuskuntayhtyman tyontekijat (henkilostopalvelut, talouspalvelut, esimiehet), joilla
tyotehtavien mukaiset kayttdoikeudet rekisteriin.
- Rekisterin hallinnassa kaytettavien tietojarjestelmien yllapitohenkildsto ja sopimusten
mukaiset tietojarjestelmatoimittajat.

9. Tietojen sadanndnmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja luovutetaan lakiin tai suostumukseen perustuen seuraaville tahoille:

- viranomaiset: mm. Kansallinen tulorekisteri (KATRE), josta tiedot Verohallintoon ja Kuntien
elakevakuutuskeskukseen

- Tilastokeskus, ammattiliitot, vakuutusyhtiot, ulosotto

» suostumuksella verkkojulkaisuihin

» luottamushenkildtiedoista puolueet (perityt puolueverot henkil6ittain)

- tyontekijan tydnantajalle luovuttama tyokykyaan koskeva omailmoitus tai laakarintodistus
tai -lausunto voidaan luovuttaa tyoterveyshuollon palvelujen tuottajalle
tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001) saadettyjen tybterveyshuollon tehtavien toteuttamista
varten, jollei tyontekija ole kieltanyt luovuttamista (13.8.2004/759, 5 § 3 mom.)

- palkanmaksutiedot ja palkkioiden maksatustiedot pankeille ja kirjanpitoon

- rekrytointiprosessissa paatos tiedoksi hakijoille

Palkkojen, palkkioiden ja matkalaskujen maksamista ja kirjanpitoon siirtoa varten tiedot siirretaan
yhteistyokumppanille, joka siirtédé tietoa kotimaassa sidosryhmille, esim. ammattijarjestot, verottaja,
elékelaitos, tapaturmavakuutuslaitos ja tilastokeskus.

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

10. Henkil6tietojen sailytysaika

Rekisteriin siséltyvien tietojen sailytysajat maaraytyvat lainsdddannon vaatimusten,
Kansallisarkiston maaraysten ja -paatosten seka kuntayhtyman arkistointisuunnitelmien
mukaisesti.



HenkilGtietoja sailytetaan vain kasittelylle tarpeellinen aika, jonka jalkeen ne joko automaattisesti
tai rutiininomaisesti havitetaan, ellei sailytykselle ole lakiin perustuvaa syyta.

11. Rekisterin siséltamat tietojarjestelmat

Henkildstorekisteri koostuu henkilésto- ja taloushallintojarjestelmista.

12. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat
tiedot suojataan asianmukaisesti.

Henkilétiedot suojataan teknisilla ja organisatorisilla menetelmilla vahingossa tapahtuvalta tai
tahalliselta asiattomalta ja/tai laittomalta muuttamiselta, tietoihin paasyltd, tuhoamiselta ja
muulta asiaankuulumattomalta kasittelylta.

Tietoturvatoimenpiteet kasittavat, muun muassa, asianmukaiset palomuurijarjestelyt, palvelinten
fyysisen suojaamisen (esim. lukitut tilat ja varmuuskopiointi), tiedonsiirron salaamisen ja
organisatorisen paasyrajoituksen. Tallennettuja tietoja seké palvelimien ja tietojarjestelmien
kayttdoikeuksia ja muita henkil6tietojen turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja kasitellaan
luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden toimesta, joiden tydnkuvaan tietojen kasittely
kuuluu.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittdmista ja muuta kasittelya ohjataan kuntayhtyman
tiedonohjaussuunnitelmilla seké tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksilla. Jokainen kayttaja hyvaksyy
ja sitoutuu tietojen ja tietojarjestelmien kayttoa ja salassapitoa koskevaan sitoumukseen
kayttdoikeuksia saadessaan. Henkilostda koulutetaan jatkuvasti tietojarjestelmien kayttssa seka
tietosuoja- ja tietoturvakysymyksissa. Kaikki henkilotietoja sisaltéava ulkoinen sdhkoinen viestinta
tapahtuu salattua kanavaa kayttaen.

Siltd osin, kun rekisteritietoja sailytetaan internetiin kytketyilla palvelimilla, niiden laitteiston
fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti.

13. Henkilon oikeudet rekisterissa oleviin henkilotietoihin

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus saada ja tarkistaa rekisteriin tallennetut
tietonsa. Rekisteroidylla on myos oikeus vaatia, ettd hantd koskevat epatarkat ja virheelliset tiedot
oikaistaan ilman aiheetonta viivastysta. Rekistergity voi vaatia henkilttietojensa kayton
rajoittamista, vastustaa henkilotietojensa kayttda tai siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen EU:n
tietosuoja-asetuksen 18 artiklan sdatamissa tilanteissa.

Jos henkil6tietojesi kasittely perustuu antamaasi suostumukseen, sinulla on oikeus peruttaa
suostumus milloin tahansa.

Kuntayhtym&n henkil6stoon kuuluva paasee omilla kayttajatunnuksillaan nakemaan omat tietonsa
henkilostdhallinnon tietojarjestelmasta.

Mikali henkild haluaa tarkistaa h&nesta tallennetut tiedot tai kayttda muita edella mainittuja
oikeuksiaan, pyynto tulee l&hett&a kirjallisesti rekisterinpitajan tietosuojavastaavalle (yhteystiedot
kohdassa 4).



14. Muut henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Mikali rekisteroity epéailee, ettd hanen henkilttietojaan on kasitelty EU:n tietosuoja-asetuksen,
Etela-Karjalan koulutuskuntayhtyman tietosuojaperiaatteiden tai muiden saadosten vastaisesti ja
asiattomasti, han voi tehda kirjallisen selvityspyynnon tietojensa kasittelysta kuntayhtyman
tietosuojavastaavalle.

Jos rekisterinpitdja kieltaytyy pyynnostasi eika kieltdytymiselle ole mielestasi perusteita, voit ottaa
yhteytta tietosuojavaltuutettuun -> https://tietosuoja.fi/iimoitus-tietosuojavaltuutetulle.



https://tietosuoja.fi/ilmoitus-tietosuojavaltuutetulle

