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Tama on SASKY koulutuskuntayhtyman EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 679/2016 12-
22, 30 ja 34 artikla) mukainen asiakirja rekisterdidyn informoimiseksi.
Laadittu 5.12.2019

1. Rekisterit

a. Henkildéstéhallinnon rekisterit

— Personec FK
Personec F ESS7
Matkustushallintajéarjestelmé Expense

b. Rekrytointijarjestelma
— KuntaRekry

2. Rekisterinpitgja

SASKY koulutuskuntayhtyma
Ratakatu 36
38210 Sastamala

Sahkoposti: kirjaamo@sasky.fi

3. Rekistereista vastaava yhteyshenkild/yhteyshenkilot

Yhteyshenkild

Anne Huhtasaari

Puhelin: 044 774 5006
etunimi.sukunimi@sasky.fi

Tietosuojavastaava
Ritva Lahtinen
Puhelin: 040 181 9092
tietosuoja@sasky.fi

4. Oikeusperuste ja henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Rekisterien avulla kuntayhtyma voi suorittaa tehtavat, jotka sille tydnantajana lakien ja virka- ja
tydehtosopimusten perusteella kuuluu (EU 679/2016 artikla 6).

Henkildsto- ja palkkahallinnon asioiden hoito
- Henkilorekisterin yllapito
- Palvelussuhteen yllapito
- Palkan ja palkkioiden maksu

Matkustushallintajarjestelman rekisteria kaytetddn matkaméaaraysten ja matkalaskujen
hallintaan.

KuntaRekrya kaytetaan ulkoisiin henkilostorekrytointeihin.
5. Tietosisalto

Rekistereissa kasitelladn seuraavat henkiloryhmia:
- palvelussuhteessa olevat palkansaajat
- luottamushenkil6t
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- yksittaiset palkkionsaajat
- tyOkorvaukset, koulutuskorvaukset yritykset (ei ennakkoperintarekisterissa)
- tydnhakijat

a. Henkilgstohallinnon rekisterit
- henkilétiedot (nimi, henkilétunnus, y-tunnus, pankkiyhteys, osoite- yms. yhteystiedot)

Palvelussuhde- ja palkkatiedot
- poissaolo-, tdydennyskoulutus- ja vuosilomatiedot

Matkustushallintajarjestelma

— henkilgtiedot (nimi, henkil6tunnus, sdhkopostiosoite, henkildonumero, pankkitilin numero)
— kayttajatunnus, kayttdoikeustyyppi

— tybmatkaan liittyvat tiedot

b. Rekrytointijarjestelman tiedot keratdan sahkdoiselld hakemuslomakkeella, jossa kysytdan
tydnhakijan nimi- ja osoitetiedot, syntymaaika, tutkinnot ja tydkokemus sekd& muut
tydnhakijan ilmoittamat tiedot.

6. Saanndnmukaiset tietolahteet

Henkilostéhallinnon rekisterit:

Henkilbtietoilmoitus, tydsopimus, virkamaarays, tutkinto- ja palvelussuhdetodistus,
tybkokemuslisa-, vuosisidonnainen lisa- ja ammattialalisdpaatds, jasenmaksuvaltakirja,
verokortti/suorasiirto verottajalta, palkka-, palkkio- ja poissaclopdatokset. Kelan ja
vakuutusyhtion korvauspaatokset. Palkansaaja ilmoittaa tietojarjestelméén ESS-
itsepalvelutoiminnolla osoite-, pankkitili-, puhelin- ja sahkdpostiyhteystiedot, poissaolo-,
taydennyskoulutus- ja vuosilomatiedot.

Matkustushallintajarjestelma:
Henkilostohallinnon rekisteristd kirjautumis-, henkil6- ja tilidintitietoja. Henkil6 ilmoittaa
tydomatkaan liittyvat tiedot.

Rekrytointijarjestelma:
Henkildn itsensa antamat tiedot.

7. Tietojen sdannonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:ntai ETA:n
ulkopuolelle

Henkild-, palvelussuhde- ja palkkaustietoja siirretaan saannollisesti koulutuskuntayhtyman
yllapitamaan KuntaHR- ja Fakta -raportointijarjestelmiin, henkil6- ja palvelussuhdetietoja
organisaation kayttajatietokantaan ja opiskelijahallintojarjestelmiin. Tiedot arkistoidaan
Aditro arkistointijarjestelmaan.

Tietoja siirretdan kotimaassa sidosryhmille (jakajapankki, ammattijarjestoille jasenmaksujen
tilitystiedot, puoluetoimistoille puolueverot, verottaja, elakelaitos, tapaturmavakuutuslaitos,
Tilastokeskus, ulosottoviranomaiset).

Tietoja ei luovuteta muille tahoille tai EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
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8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisteritiedot ovat salassapidettavia. Rekisteriasioita hoitavia henkil6ita sitoo salassapito- ja
vaitiolovelvollisuus.

A Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sailytetddn lukitussa arkistossa.

B Tietojarjestelmat ja tietojen suojauksen periaatteet

Henkilosto- ja palkkahallinnon tietojarjestelma on tarkoitettu SASKY koulutuskuntayhtyman
sisdiseen kayttoon, johon kayttdjille maaritellaén tehtavakohtaiset kayttdoikeudet.

Henkilosto- ja palkkahallinnon tietojarjestelmét ovat Aditron SaaS —palvelussa. Tyfasemat,
joilta jarjestelmaa kaytetadén, sijaitsevat lukituissa tydhuoneissa.Voidakseen kirjautua
henkildst6- ja palkkahallinnon tietojarjestelmaan,kayttajan on ensin kirjauduttava lahiverkkoon
henkilokohtaisellatunnuksella ja salasanalla. Henkilosto- ja palkkahallinnon tietojarjestelmaéan
kirjauduttaessa kysytaan kayttajan henkilosto- ja palkkahallinnon tietojarjestelmén
kayttajatunnus ja salasana. Henkildsto- ja palkkahallinnon tietojarjestelman kayttdoikeus
poistetaan (tunnus arkistoidaan) henkilén siirtyessa pois niista tehtavistd, joita varten hanelle on
mydnnetty kayttooikeus.

Kuntarekry-jarjestelmapalveluineen ja www.kuntarekry.fi -verkkosivusto ovat KL-Kuntarekry
Oy:n (1.1.2018 alkaen FCG Talent Oy) toimittamia valtakunnallisia palveluja. Jokaisella
rekrytointipalvelun kayttajalla on henkilokohtainen kayttajatunnus-salasana —parinsa. Kayttgjia
ovat paakayttajien lisdksi henkilostopaallikko ja esimiehet, jotka osallistuvat ko.
rekrytointiprosessiin.

9. Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterdidylla on

- tietojensa tarkastusoikeus

- oikeus tiedon korjaamiseen tai poistamiseen

- oikeus rajoittaa tai vastustaa tietojensa kasittelya
- oikeus tehda valitus

Oikeuksien toteuttamiseksi rekisterdity voi toimittaa asiaa koskevan kirjallisen pyynnén
tietosuojavastaavalle (tietosuojavastaava@sasky.fi). Pyynnon yhteydessa rekisterdidyn
henkil6llisyydesta varmistutaan ja tarvittaessa se tarkistetaan.

Rekisterdidylld on myds oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos hén katsoo,
ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsaadantda. Yhteystiedot: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.
https://tietosuoja.fi/etusivu

Lisatietoa: www.sasky.fi/tietosuoja
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