K E U S OT E Tietosuojaseloste
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/ 2016)

Keski-Uudenmaan sote Seloste kdsittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista

29.11.2021

1. Rekisterin nimi

Henkilostohallinnon henkilostorekisteri

2. Rekisterinpitaja

Keski-Uudenmaan sote —kuntayhtymd
Sandelininkatu 1, PL 46
05800 Hyvinkad

kiraamo@keusote.fi

3. Rekisteriasioista
vastaava henkilo
(rekisterinpitajan
edustaja) ja
yhteyshenkilot

Rekisterista vastaava henkilo(t):

Monica Hostio, henkildstéjohtaja
monica.hostio@keusote.fi

Rekisterin yhteyshenkilot henkilostohallinnossa:
Virpi Kolehmainen, palvelusuhdepdadllikkd

virpi.kolehmainen@keusote.fi

4. Organisaation
nimittama
tietosuojavastaava

Erja Heikkinen, fietosuojavastaava

tietosuojavastaava@keusote.fi

5. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitus / rekisterin
kaytotarkoitus

Keski-Uudenmaan sote kuntayhtymalld on laillinen oikeus kerdté ja
kasitelld henkildtietoa toimintansa mahdollistamiseksi.

Laki yksityisyyden suojasta tydeldmdassa (759/2004, § 4)
Henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on mm.:

tydnantajan lakisdateisten tehtdvien ja velvoitteiden hoito

rekrytointiprosessin hoitamiseen

palvelussuhteiden hoitamiseen, suunnitteluun ja seurantaan

henkildston palkka ja palvelusuhdeasioiden hoito ja ylldpito

palkan maksatus, palkkatietojen vastaanottaminen ja

valittdminen

e |uottamustoimea hoitavien luottamustoimipalkkioihin, muihin
korvauksiin sek& ansionmenetyskorvauksiin sekd puolue- tai
ryhmittymatietoihin liittyvien asioiden hoito

e osaamisen, tydhyvinvoinnin ja tydkyvyn ylldpitoon ja
kehittGmiseen

e tydvuorosuunnittelun toteuttaminen

e em. fietojen tilastointiin ja raportointiin.
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Henkildtietoja kayttdtavat ovat joko sahkdisid tai manuaalisia.

HR-ty6pdyddn kautta tydntekija voi itse katsoa omia sdhkdiseen HR-
rekisteriin tallennettuja tietojaan sekd muuttaa itse osoite- ja
puhelinnumerotietoja sekd iimoittaa uuden pankkitilitiedon.

6. Rekisterin tietosisalto
(kuvaus rekisterdityjen
ryhmist& ja
henkildtietoryhmistd)

Kayttdtarkoituksen mukaisesti ker&téddn henkild- ja yhteystietoja (nimi,
osoite, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, pankkitilinumero, verokortti,
mahdollinen ammattiyhdistystieto, kansalaisuus, omaistiedot, sukupuoli
ja éidinkieli), tunnistetietoja (jarjestelman sisdinen henkilbnumero,
henkildtunnus), koulutus- ja tydkokemustietoja, mahdolliset
luottamustoimet, palvelussuhdetietoja (palkka, muut tydsopimus- tai
virkamdadaraystiedot), sekd tietoja joita syntyy palvelussuhteen aikana
(tydntekijan tydkokemus, etuudet, poissaolotiedot,
tyévuorosuunnitteluun ja tydajan seurantaan littyvat tiedot, tydkyvyn
yllGpitoon sekd osaamisen ja tydhyvinvoinnin kehittamiseen liittyvid
tietoja).

Tietoja hyddyntdvien palvelujen vdliset sGhkdiset yhteydet on salattu
asianmukaisesti soveltuvin teknisin ratkaisuin.

7. Rekisteroidyn
informointi

Rekisterdity saa tiedon rekisteristd tastd tietosuojaselosteesta seka
perehtymdalld tietosuojaan nettisivujen kautta.

https://www keusote. fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/

8. Automatisoitu
padatoksenteko (EU -
tietosuoja-asetus artikla
22)

Ei automatisoitua paatdksentekoa.

9. Tietojen sailytysajat

Tietoja sailytet@dn kunnallisten asiakirjojen sailytysaikaperusteiden
mukaisesti.

S&ilytystd ja arkistointia ohjataan Keusoten arkistonmuodostus-
suunnitelmalla (AMS).

10. Sdannonmukaiset
tietolahteet

Tiedot saadaan pddosin rekisterdidyiltd henkildilta itseltddn. Verottajalta
saadut palkansaajakohtaiset ennakkopidatystiedot ja Kevan
luovuttamat tydntekijé@n eldkkeelle jdamistd koskevat tilastotiedot
pdivitetGdn kerran vuodessa.

11. Saannéonmukaiset
tietojen luovutukset

Henkilbtiedot, verotiedot ennakonpiddatystd varten, aikaisempi
tyd&kokemus ja koulutustieto saadaan henkildltd itseltaan.

Muina tietoldhteind toimivat henkildn esimies, henkildstdhallinnolliset
padtdkset, sekd tarpeen mukaan Kela, tydterveyshuolto ja muut
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mahdolliset henkildn kayttédmat terveys- ja sairaanhoitopalvelujen
tuottajat, Keva sekd verottaja ja muut virkanomaiset.

12. Tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

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

13. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

Sdhkoiset yllapitojarjestelmat:
— Asianhallintajérjestelma&
- Tietosuoja/-tietoturva itseopiskeluportaal
- Office ympdaristd
- Kulunvalvontagjérjestelma
- Titania
— Tyoturvallisuusjariestelma
- HR-henkildtietojarjesteim&
- Rekrytointijarjiestelmd&
- Tybkykyneuvottelumuistiot ja tydnantajalle tehdyt
tydsuojeluiimoitukset
- L&dkarintodistukset, tydterveyshuollon laskut litteineen

Manuaalinen aineisto:

Yksik&issé on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Tydhuoneessa olevat
henkildtiedot sdilytetddn lukituissa kaapeissa. Tarpeettomaksi kayvat
henkildtietoja sisaltavat paperit havitetddn silppuamalla.

Tietojen suojauksen periaatteet:
Tietojen sd@ilytystd, arkistointia, havittémistd ja muuta kdsittelyd ohjataan
arkistointisuunnitelmalla ja tietosuoja ohjeistuksella.

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavid. Tietoja kdsittelevat tai
katselevat tydntekijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia. Jokainen
kayttaja hyvaksyy salassapitositoumuksen. Salassapito- ja

vaitiolovelvollisuus jatkuu my&s palvelussuhteen padtyttyd.

Fyysisesti laitteet sijaitsevat tiloissa, joihin ulkopuoliset eivat padse. Myds
ylldpitohenkildstén pddsy tiloihin ja jarjestelmiin on tarkasti rajoitettu ja
mdadritelty.

A. Sahkoinen aineisto

Tietojarjestelmien kayttdoikeudet perustuvat henkildkohtaisiin
kayttdoikeusksiin/tydrooliin ja jarjestelmdan kayttdd seurataan.
Tydsuhteen padattyessa kayttdoikeudet passivoidaan.

Organisaatiossa tyéskentelevat ovat allekirjoittaneet tietosuoja- ja
tietoturvallisuussitoumuksen. Rekisteritietojen kdasittelyd ja katselua
seurataan ja valvotaan kayttélokitietojen avulla fietosuojapolitikan
mukaisesti.
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Sosiaali- ja terveydenhuollon toimialalla on nimettynd seuranta- ja
valvonta- tehtdvad varten tietosuojavastaava.

B. Manuaalinen aineisto
Aineistot sdilytetddn lukituissa filoissa ja arkistoidaan arkistolain ja -
asetuksen mukaisesti asiakaskohtaisiin kansioihin.

Keskeinen lainsadaddnto:

e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 5-6 luku (621/1999)
e Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta
tiedonhallinta tavasta 1-2 luku (1030/1999)

EU:n tietosuoja-asetus (2016/679)

Tietosuojalaki (2018/1050)

Arkistolaki (1994/831)

Laki s&hkoisen viestinndn palveluista (2014/917)

14. Tarkastusoikeus ja
tarkastusoikeuden
toteuttaminen

(EU-tietosuoja-asetus
artikla 12-15)

Rekisterdidylléd on oikeus saada rekisterinpitdjalté vahvistus siitd, etté
hantd koskevia henkildtietoja kasitellddn tai ettd niitd ei kasitelld.
Rekisterinpit&jan on toimitettava jaliennds kasiteltdvistd henkildtiedoista.
Jos rekisterdity pyytdd useampia jalienndksid, rekisterinpitdjd voi perié
niist& hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava fiedot ilman aiheetonta viivytysta ja
joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta.
Madréaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintédn kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maard. Rekisterinpit&jan
on iimoitettava rekisterdidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta sekd viivastymisen

syyt.

Jos rekisterinpitdjé ei toteuta toimenpiteitd rekisterdidyn pyynndn
perusteella, rekisterinpitdjédn on iimoitettava vipymattd ja vimeistadn
kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehdd valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot
ja kaikki 15-22 ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat
maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat iimeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niitd esitet&dn toistuvasti, rekisterinpitdjd voi joko

a) peri@ kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdGytyd suorittamasta pyydettyé toimea. Ndissd tapauksissa
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rekisterinpitdjén on osoitettava pyynndn iimeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus

Lisatietoja tietosuojasta sekd pyyntdlomakkeet (palautus Kirjaamoon)
I6ytyvat alla olevasta linkisté:

https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/

15. Oikeus tiedon
oikaisemiseen ja
poistamiseen (EU-
tietosuoja-asetus, art.
16-17)

Rekisterdidylléd on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdjd oikaisee ilman
aiheetonta viivytystd rekisterdityd koskevat epdtarkat ja virheelliset
henkildtiedot. Ottaen huomioon tarkoitukset, joihin fietoa kdasiteltiin,
rekisterdidyll& on oikeus saada puutteelliset henkildtiedot tGydennettyd,
muun muassa toimittamalla lisGselvitys.

Jollei rekisterinpitd@j& hyvdaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemista, sen tulee kertoa kieltGytymisen syyt. Kieltdytymisen tulee
perustua aina lakiin. Jos kieltdytymiselle ei rekisterdidyn (asiakkaan)
mielestd ole perusteita, hdn voi tarvittaessa ottaa yhteyttd
tietosuojavaltuutettuun, linkki palveluun alla:

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot ja verkkosivu
Osoite: PL 800, 00520 Helsinki
puh. 029 56 16670

http://www.tietosuoja.finttps://tietosuoja.fi/iimoitus-
tietosuojavaltuutetulle

Artiklan 17 mukaista poistamisoikeutta ei ole, koska kdsittely tapahtuu 9
artiklan h kohdan mukaisessa tarkoituksessa ja 17 artiklan ¢ kohdan
mukaisesti.

LisGtietoja/pyyntdlomakkeet Keusoten tietosuojaan alla olevan linkin
kautta:

https://www.keusote.fi/etusivu/meilla-asiakkaana/tietosuoja/

16. Oikeus tehdd valitus

Rekisterdidylld on oikeus tehdd valitus valvontaviranomaiselle, erityisesti
sind jasenvaltiossa, jossa hdnen vakinainen asuinpaikkansa tai
tyépaikkansa on taikka jossa vaitetty rikkominen on tapahtunut, jos
rekisterdity katsoo, ettéd hantd koskevien henkildtietojen kasittelyssé
rikotaan t&té asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Oikeus
perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetukseen (2016/679 artikla 77).
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