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Tietosuojaseloste
EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki (1050/2018)

1 Rekisterinpitaja

Nimi:
Kajaanin kaupunki, kaupunginhallitus

Osoite:
PL 133, Pohjolankatu 13, 87101 Kajaani

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
p. 08 615 51 (vaihde), kajaani(at)kajaani.fi

2 Yhteyshenkil®
rekisteria koskevissa
asioissa

Nimi:
HR-jarjestelmaasiantuntija Katja Karjalainen

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite):
katja.karjalainen(at)kajaani.fi 044 710 0412

3 Tietosuojavastaava

Nimi:
Tietosuojavastaava

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite):
tietosuoja(at)kajaani.fi, p. 08 615 51

4 Rekisterin nimi

Kajaanin kaupungin henkildstorekisteri

5 HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus

Kasittelyn tarkoitus:

Henkilbtietoja kasitellaén palvelussuhdeasioiden hoitamiseksi
seuraavissa asioissa/prosessessa:

henkildston rekrytointi

palkan ja palkkioiden maksaminen

henkil6- ja palvelussuhdetietojen yllapito
henkil6ston parkkipaikat

palvelussuhteen ehtojen muutokset

poissaolo- ja vuosiloma-asioiden hoitaminen
tydmatkatiedot

osaamisen kehittdminen (kehityskeskustelut)
osaamisen kehittdmien (kehityskeskusteluraportit)
myonnetyt koulutusapuraha

henkildstosuunnittelu

henkildston tybajanseuranta

henkildn tunnistaminen (valokuva sahkdpostissa)
tehtdvan vaativuuden arviointiprosessi
henkilokohtaisen suoriutuvuuden arviointiprosessi
tyoyhteison toimivuuskysely ja raportit
henkildston muistaminen: merkkipaivat

irtisanotut ja osa-aikaistetut ja lomautetut
siséinen resurssipankki sisaisia siirtymia varten
henkil@storaportit
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e tydsuojelun yhteyshenkiltrekisteri
e koulutustarvekysely ja raportit

e talousarvion laadinta (ulkoistettu talous- ja palkanlaskentapalveluja
tuottavalle toimijalle)
¢ toiminnanohjaus (PKY-laatu)

Rekisteriin rekisteroidyt ovat henkil6ita, joilla on asiallinen yhteys
rekisterinpitdjaan joko tyontekijana, entisena tyontekijana,
toimeksiannosta tyota tekevana tai toimeksiannosta tyota tehneena
henkilona, tyénhakijana, opiskelijana, harjoittelijana tai kaupungin
luottamushenkilona. Tyontekijalla tarkoitetaan myds viranhaltijaa.

Kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen
OIKEUTETTUJEN ETUJEN toteuttamiseksi. Oikeutettu etu on olemassa
kun rekisterdity on rekisterinpitgjan tyontekija.

Lain saanngs, johon henkilttietojen kasittely perustuu:

Tietosuojalaki (1050/2018)

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

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)

Laki yksityisyyden suojasta tybelamassa (759/2004)

6 Rekisterin
tietosisalto

Henkilon yksildintitiedot

¢ henkildn nimi (kutsumanimi + virallinen nimi + entinen nimi),

¢ henkildnumero, henkilétunnus, osoitetiedot, sahkdposti,
puhelinnumerot, tydsuhteen alkupaivamaara, aidinkieli, tilinumero.
palvelussuhdetiedot muutoksineen

kustannuspaikkatiedot

palkkatiedot muutoksineen ja maksetut palkat

elaketiedot

ay-tiedot, jos ilmoitettu ndkyy vain Controller-roolilla
Palkkatietoraportti (+KTA) —raportilla. nékyy vain omissa tiedoissa.
vero- ja pankkitiedot -verotiedot ndkyy vain omissa tiedoissa.
poissaolotiedot ja vuosilomissa - nakyy lomaan oikeuttava aika.
palkkatapahtumatiedot

palkkausjarjestelman mukaiset tehtavan kuvaukset (TVA)
arviointitietoineen, henkilokohtaisen suoriutumisen arviointitiedot
tydmatkatiedot (matkakulut, matkan tarkoitus yms.)
ateriavdhennystiedot (palkkatapahtumiin liittyvaa tietoa)
kehityskeskustelun tiedot

tybajanseuranta- ja kohdennustiedot

tyontekijan valokuva (séhkodposti), tunnistaminen ja tietoturva
koulutustiedot

nimikirjat

tyoyhteison toimivuuskyselyssa ei kysyta henkilttietoja,
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ainoastaan ikahaarukka, sukupuoli ja palvelussuhteeseen liittyvia
taustatietoja

Rekisterinpitaja kayttaa rekisterin tietoja henkilston johtamisen
valineena seka erilaisissa raporteissa, suunnitelmissa ja
tilastoinneissa. Yksilotason tietoja ei naissa kayttotarkoituksissa
selvid. Asiakkaan antamaan palautteeseen vastaamiseen (PKY-
Laatu)

7 Saannd6nmukaiset
tietolahteet

e Tyobsopimusten ja virkamaarayksiin liittyvat tiedot saadaan
henkilostolta
¢ Nimi,- osoite ja muut henkiltiedot: muutokset paivitetddn henkilén
omasta ilmoituksesta
Vaestorekisterista: henkilon nimitietojen paivityksia (séhkdinen siirto)
Palvelussuhteessa tapahtuvat muutokset — henkilon allekirjoitus
Palkkahallinnon liittyvat tiedot (esim. tydvuorosuunnittelu)
Palkkahallinto saa verotiedot verottajalta tai henkil6lta itseltdan
Tiedot liittyen tehtavan vaativuuden ja henkilkohtaisen
suoriutumisen arviointiin: henkild itse, henkilon I&hiesimies, johtaja
e Henkiléstéhallinnon omasta toiminnasta syntyvat tiedot

8 HenkilGtietojen
vastaanottajat (tietojen
saannonmukaiset
luovutukset)

Palkka-asioita hoidetaan samassa jarjestelmassa Kajaanin kaupungin

palkanlaskentapalveluja tuottavan toimijan kanssa.

Palkanlaskentapalveluja tuottava toimija toimittaa palkanlaskentaan

liittyvia tietoja

e verottajalle

e tyomarkkinajarjestéille, jAsenmaksun perintavaltakirjan

toimittaneiden osalta

ulosottoviranomaisille

elékelaitoksille

KELAIlle

tilastotietoja Tilastokeskukselle

ELY-keskuksille

muut lakisaateiset luovutukset

palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon

tietojen siirrot etuuksien hoitamiseksi

puoluetoimistoille, puolueveron perintavaltakirjan toimittaneiden

osalta

henkildlle itselleen (palkkalaskelma)

e vakuutusyhtidlle (tehtyjen tapaturmailmoitusten pohjalta
palkkatietojen tayttoa)

e Asiakassopimuksiin perustuen Taitoa-konserniin kuuluville yhtiéille

Palkanlaskentapalvelun tuottaja ei ilman Rekisterinpitajan ohjeistusta
luovuta henkilttietoja muille kuin yll& mainituille.

Kajaanin kaupunki toimittaa tiedot
e vakuutusyhtiblle (tapaturmiin liittyvat tiedot)
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tyoterveyshuoltoon (henkilGtietoja palvelussuhdeasioissa

Kela (terveydentilaan liittyvat todistukset)

Kevalle (tydnantajalausunnot)

TE-toimisto (palkkatukihnakemukseen liittyvéat tiedot)

KEHA-keskus (palkkatukitilitykset)

Tarvittaessa tietoja toimitetaan luottamusmiehille KVTES VII luvun ja

6 8 mukaisesti

¢ Varhaiskasvatuksen tietovarantoon VARDAan (varhaiskasvatuksen
henkilosto)

e Palkanlaskentapalveluiden tuottajalle (henkilGtietoja

palvelussuhdeasioissa)

9 Tietojen luovutukset
tai siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

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

10 Rekisterin
suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto:
Sailytetddn valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa siten, etta
sivullisilla ei ole niihin paasya.

Tietojarjestelmissa kasiteltavat tiedot:
Tiedot on suojattu kayttajatunnuksilla ja salasanoilla.

11 Tietojen
sailyttdminen,
arkistointi ja
havittaminen

Tiedot sailytetaan arkistonmuodostussuunnitelmassa ja
tiedonohjaussuunnitelmassa maériteltyjen sailytysaikojen
mukaisesti 2 v — sp (sdilytetaan pysyvasti).

Sailytysajat on maaritelty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja
Kuntaliiton suositusten mukaisesti. Asiakirjat, joiden sailytysaika on
paattynyt, havitetdan jarjestelmasta vuosittain.

Seka sahkoinen ettd manuaalinen tietojen sailytys ja havittaminen
tapahtuu arkistolain 831/1994 8 §:n perusteella annettujen ohjeiden
mukaan.

12 Rekisterdidyn
oikeus saada paasy
henkil6tietoihin

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siitd, etta
hanta koskevia henkildtietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella. Jos
henkil6tietoja kasitellaan, rekisteroidylla on oikeus saada paasy
henkil6tietoihinsa. Rekisterinpitdjan on toimitettava jaljennds
kasiteltavista henkildtiedoista. Jos rekistergity esittdd pyynnon
sahkdisesti, tiedot on toimitettava yleisesti kaytetyssa sahkoisessa
muodossa, paitsi jos rekisterdity toisin pyytaa. (tietosuoja-asetus 15 art.)

Rekisteroity voi itse tarkastaa palkka- ja palvelussuhdetietojaan
kirjautumalla henkilokohtaisilla tunnuksilla HR-portaaliin. HR-portaalista
loytyvat mm. perus-, palvelussuhde-, palkka-, ja lomatiedot sek&
keskeytykset, matkalaskut ja kehityskeskustelut. Esimies hakee
tunnukset HR portaaliin kaupungin kayttdoikeusprosessin mukaisesti.

Pyyntd saada paasy omiin tietoihin voidaan tehda myds sahkdisella
lomakkeella Kajaanin kaupungin verkkosivujen kautta osoitteessa
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www.kajaani.fi/tietosuoja. Henkil6llisyys todennetaan kirjautumalla
henkilokohtaisin tunnuksin, joko verkkopankkitunnuksilla, teleyrityksen
mobiilivarmenteella tai vaestorekisterikeskuksen kansalaisvarmenteella.

Pyyntd voidaan lisaksi tehda myods henkikohtaisen kaynnin yhteydessa
Kajaanin kaupungin kirjaamossa (0s. Pohjolankatu 13, Kajaani), jolloin
rekisterbidyn on aina todistettava henkilollisyytensa. Henkilollisyys
voidaan todistaa valokuvalla varustetulla henkil6llisyystodistuksella, joksi
hyvaksytaan ajokortti, passi tai poliisiviranomaisen antama henkilokortti.

13 Rekisterdidyn
oikeus tietojen
oikaisemiseen

Rekisteroidylla on oikeus oikaista itseaan koskevat epatarkat tai
virheelliset henkilttiedot ottamalla yhteytta rekisterinpitajaan.
Rekisteroidylla on oikeus saada puutteelliset henkildtiedot taydennettya
muun muassa toimittamalla lisaselvitys.

Rekisterinpitajan on oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa
oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkilttieto. Tiedot korjataan ilman
aiheetonta viivytysta.

14 Muut
henkildtietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus vastustaa henkilttietojen kasittelya, oikeus
kasittelyn rajoittamiseen seka oikeus tietojen poistamiseen EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 17 ja 18 artiklojen mukaisissa tilanteissa.

Jokaisella rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle,
jos rekisterdity katsoo, ettéd hanta koskevien henkilttietojen kasittelyssa
rikotaan tietosuoja-asetusta. Oikeus ei rajoita muita hallinnollisia
muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Rekisteroidylla on oikeus
saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.




