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Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilostorekisterin henkiltietojen kasittelyn tarkoituksena on Utajarven kunnan henkiléstéhallinnon
toteuttaminen seka Utajarven kunnan tydnantajana suorittamat tehtavat. Utajarven kunta kasittelee
tybnantajana tyontekijoiden/viranhaltijoiden henkilotietoja suorittaessaan tehtavia, jotka sille lakien seka
virka- ja tyoehtosopimusten seka tydsopimusten nojalla kuuluvat. Tdima pitaa sisalldan kaiken tydnantajan
toiminnan palvelussuhteeseen liittyen sisaltdaen palvelussuhteeseen ottamisen, palvelussuhteen aikaisen
tyon johtamisen ja henkilostohallinnon, palvelussuhteen muutostilanteet mukaan lukien urakehityksen,
sisdiset haut ja siirrot, palvelussuhteen paattymisen seka tydsuorituksen ja osaamisen hallintaan liittyvat
tehtavat.

Henkil6tietojen kasittelyn laillinen perusta

Tydsopimussuhteeseen Utajarven kunnalle tulevien tyontekijéiden henkilotietojen kasittely on tarpeen
tyosopimuksen taytantéonpanemiseksi. Henkilotietojen luovuttaminen tahan kayttotarkoitukseen on
ty6sopimussuhteen syntymisen ja tydsopimuksen tekemisen edellytyksena. Mikali henkiltietoja ei
luovuteta tai rekisteroity vastustaa tietojensa kasittelya, ei tydsopimusta voida tehda.

Virkasuhteeseen Utajarven kunnalle tulevien viranhaltijoiden henkilotietojen kasittely on tarpeen
rekisterinkayttajalle kuuluvan julkisen vallan kdyttamiseksi. Perustuslain ja kuntalain mukaan julkisen vallan
kdyton tulee perustua lakiin ja julkisen vallan kdytt6a sisaltavaa tehtavaa varten on perustettava virka.
Virkasuhde on siten julkisoikeudellinen palvelussuhde ja henkildtietojen luovuttaminen on
viranhoitomaarayksen tekemisen ja virkasuhteen syntymisenedellytyksena. Mikali henkildtietoja ei
luovuteta tai rekisteroity vastustaa tietojensa kasittelya, ei virkaan voida nimittda ja siten virkasuhteen
syntyminen estyy. Palvelussuhteen aikana tyontekijan tai viranhaltijan henkilotietojen kasittelyn on tarpeen
rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi.



Palvelussuhteen aikana rekisterinpitajalla on tydnantajana useita eri lakisdaateisia tehtavia ja velvollisuuksia,
jotka perustuvat kansalliseen lainsaadantdon. Tyo- tai virkasuhteesta riippuen henkilotietojen kasittelyn
yhteydessa sovellettavaksi tulee merkittava maara kansallista lainsaadantoa. Kansallisessa lainsadadanndssa

maaritelldadn muun muassa henkildtietojen julkisuus ja salassa pidettavyys, tydnantajan oikeus saada
henkilotietoa muulta kuin henkildlta itseltdan seka oikeudet luovuttaa henkilotietoa viranomaisille.

Sovellettava keskeinen lainsdadanté
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (TSA)
e Tietosuojalaki
e Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki)
e Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa
e Tyosopimuslaki
e Laki kunnallisesta viranhaltijasta
e Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
e Laki tyoterveyshuollosta
e Tyoturvallisuuslaki
e Kunnalliset tyo- ja virkaehtosopimukset
e Laki tydnantajan ja henkiloston valisestd yhteistoiminnasta kunnissa
e Nimikirjalaki
e Arkistolaki
e Kansanelakelaki
e Vuosilomalaki
e Tyoaikalaki
e Tyodtapaturma- ja ammattitautilaki
e Sairausvakuutuslaki
e Julkisten alojen eldkelaki
Rekisterin tietosisaltod
Palvelussuhteen alussa kerattavat tiedot

Palvelussuhteen alussa henkilostorekisteriin kerdataan henkilon perushenkildtiedot ja tiedot palkanmaksua
varten: nimi, kutsumanimi, henkilétunnus, osoite, henkilokohtainen puhelinnumero ja sahkdpostiosoite,
pankkitilinumero, verotustiedot seka puhelinnumero ePassi-henkiléstéetuuden kayttéonottamista varten.

Rekisteroidylle muodostetaan HR-jarjestelmaan henkilonumero seka kdyttajatunnus seka tallennetaan
tiedot henkilon tehtavasta. Henkilo lisataan kunnan kayttajahallinnan jarjestelmiin, luodaan



kayttajatunnukset ja sdhkopostiosoite sekd annetaan tyotehtavien hoitamiseen tarvittavat kayttéoikeudet
kunnan tietojarjestelmiin. Tarvittaessa henkilélle avataan puhelinnumero.

Palvelussuhteen aikana kerattavat ja syntyvat tiedot

Tyonantaja keraa ja tallentaa palkanlaskentaa ja eldke- ja vakuutusyhtioille annettavia tietoja varten
rekisterdidyn palvelussuhde- ja vuosiansiotiedot seka mahdolliset ulosottotiedot. Palvelussuhteen aikana
muodostuu lisda rekisteroitya koskevia henkilGtietoja erilaisissa prosesseissa seka tyontekijan/viranhaltijan
itsensa etta esimiehen, muun tyénantajan edustajan tai asiantuntijan toimesta. Naita palvelussuhteen
aikaisia prosesseja ovat muun muassa palkan- ja lisienmaardytymis- ja maksamisprosessit,
tyGajanseurantaan ja tyévuorosuunnitteluun seka erilaiset tydnohjaukseen, ammatilliseen kehitykseen ja
koulutukseen, tyokykyyn ja kuntoutukseen seka tyohyvinvointiin ja tydsuojeluun liittyvat prosessit. Naihin
prosesseihin kuuluvat myos erilaiset ty6-/virkasuhteeseen liittyvien mahdollisten héiri6tilojen
ratkaisemiseen tarkoitetut prosessit. Naissa prosesseissa kasitelldaan rekisterdidyn perushenkilétietojen
lisdksi muun muassa seuraavia tietoja: nimike, palkkatiedot, tydajan toteuma- ja poissaolotiedot,
vuosilomatiedot, koulutus- ja palveluhistoriatiedot, tehtavakuvaukset, tydhyvinvointiin ja osaamiseen
liittyvat tiedot seka erilaiset henkil6- ja tapahtumakuvaukset ja arvioinnit liittyen edella mainittuihin
prosesseihin.

Erityiset henkil6tietoryhmat (TSA 9 art.)
Utajarven kunta kasittelee erityisia henkilotietoryhmia (ent. arkaluonteisia tietoja) seuraavissa tilanteissa:
Terveydentilatiedot

Tyonantaja kasittelee tyontekijan/viranhaltijan terveydentilatietoja tyontekijan ilmoituksen tai tyontekijan
toimittaman terveydenhoitoalan ammattilaisen todistuksen perusteella (sairausloman peruste/diagnoosi)
silloin, kun tietoja tarvitaan sairausajan palkan tai siihen rinnastettavien terveydentilaan liittyvien etuuksien
suorittamiseksi tai sen selvittamiseksi, onko tydsta poissaoloon perusteltu syy. Terveydentilaa koskevia
tietoja kasittelee luottamuksellisesti vain esimies ja palkanlaskennan ammattilaiset tehtavdjaon mukaisesti.

Tydantaja kasittelee tyontekijan/viranhaltijan terveydentilatietoja rajoitetusti ja vain siind laajuudessa kuin
se on valttdamatonta henkilon tydhyvinvoinnin ja -turvallisuuden takaamiseksi, tyontekemisen edellytyksien
seka tyo- ja toimintakyvyn selvittamiseksi ja turvaamiseksi.

Ty6nantajalla on oikeus lahettada tyontekija tydterveyshuoltoon tydohon soveltuvuuden ja tyokyvyn arvioon.
Tyoterveyshuolto saa antaa tydnantajalle vain tiedon siita, onko tyontekija tehtdavaan soveltuva tai onko
soveltuvuudelle rajoituksia. Ty6terveyshuolto ei saa luovuttaa tydnantajalle henkilon terveydentilatietoja
ilman tyontekijan suostumusta. Terveydentilaa koskevat tiedot saadaan aina padsaantoisesti tyontekijalta
itseltdan taikka tyontekijan suostumuksella tyoterveyshuollosta tai muualta terveydenhuoltoalan
ammattilaiselta. Tyontekijan terveydentilatietojen kasittely voi perustua myos tyoéturvallisuutta ja -
terveyttd koskevaan lainsaadantoon.

Biometriset tunnisteet

Ty6nantajan tarjoamissa tyovalineissa, kuten tietokoneessa, puhelimessa tai tabletissa, voi olla
nykyteknologian mahdollistamana kasvo- tai sormenjalkitunnistus, jonka tyontekija/viranhaltija voi
halutessaan ottaa kayttoonsa. Tyonantaja ei edellyta kasvo- tai sormenjalkitunnistuksen kdyttamista eika
keraa naita tunnistetietoja tunnistamista varten. Kasvo- tai sormenjalkitunnisteista ei muodosteta



tietokantaa eika niita kasitella yksilollisen tunnistamisen ja todentamisen mahdollistavin teknisin
menetelmin.

Henkiloston henkilokortteja kdytetdan osassa kunnan palvelutuotannossa. Rekisterdidyn kayttoon tulevaa
henkilokorttia varten rekisterdidysta otetaan valokuva. Vaikka valokuvaa kadytetdaan henkildkortissa
henkilon tunnistamista varten, ei valokuvista kuitenkaan muodosteta tietokantaa eika niita kasitella
yksil6llisen tunnistamisen ja todentamisen mahdollistavin teknisin menetelmin.

Ammattiyhdistyksen jasenyys

Tieto tyontekijan/viranhaltijan ammattiyhdistyksen jasenyydesta tallennetaan rekisteriin silloin, kun henkilé
antaa valtakirjan perusteella oikeuden peria ammattiyhdistysmaksun palkanmaksun yhteydessa.

Sddannonmukaiset tietoldhteet

Yksityisyyden suojasta tydelamassa annetun lain mukaisesti henkil6tiedot kerdtaan paasaantoisesti
tyontekijalta tai viranhaltijalta itseltdan.

Henkil6tietoja keratdaan palvelussuhteen alkaessa ja niita paivitetdaan palvelussuhteen aikana. Henkilotiedot
taydentyvat palvelussuhteen aikana henkildn itsensa seka tydnantajan edustajan tai HR-ammattilaisen
erilaisten prosessien yhteydessa laatimien arvioiden ja kuvausten yhteydessa. Myos paatoksentekijoiden
tekemat palvelussuhdetta koskevat paatdkset tuottavat uutta henkiltietoa rekisteriin.

Jos tybnantaja kerda henkilotietoja muualta kuin tyontekijalta itseltdaan, tyontekijalta on hankittava
suostumus tietojen keraamiseen. Tata suostumusta ei kuitenkaan tarvita silloin, kun viranomainen
luovuttaa tietoja tyonantajalle taman laissa sdddetyn tehtdvan suorittamiseksi tai kun tyénantaja hankkii
henkildluottotietoja tai rikosrekisteritietoja tyontekijan luotettavuuden selvittamiseksi.

Tydnantajalla on oikeus saada tyéterveyshuollosta arviointi siitd, onko tyontekija/viranhaltija soveltuva
tyohonsa taikka onko soveltuvuudelle rajoituksia. Terveydentilaa koskevia salassa pidettavia tietoja
tyoterveyshuollosta voidaan kuitenkin luovuttaa vain potilaan nimenomaisesta suostumuksesta esimerkiksi
silloin, kun tyontekija haluaa omaa tyokykyisyyttaan selvitettdavan terveydentilatietojen perusteella.

Ty6nantajalla on oikeus saada Kevalta julkisuuslaissa sdddetyn salassapitovelvollisuuden ja muiden tiedon
saantia koskevien rajoitusten estamatta taloushallintoa ja elakemaksun tarkistamista varten
valttamattomat tiedot. Tydnantajalla oikeus saada Kevalta ilmoitus eldkoityvalle myénnetyn elakkeen
lajista seka tieto elakkeen alkamis- ja paattymisajankohdasta tyonantajan henkilostéhallinnollisia
jarjestelyja varten.

Tietojen sadnnénmukaiset luovutukset

Utajarven kunnan henkil6sto- ja taloushallinnonpalveluita tuottaa Monetra Oulu Oy, jolle luovutetaan ja
joka kasittelee palvelutuotannossaan henkilorekisterin tietoja.

Utajarven kunnan ICT-palveluita tuottaa LapIT Oy, jolle luovutetaan ja joka kasittelee palvelutuotannossaan
henkilorekisterin tietoja.

Henkilotietoja luovutetaan tarvittaessa Kelalle, vakuutusyhtidille, tyottomyysvakuutusrahastolle,
ulosottovirastolle, Valtiokonttorille seka tydsuojeluviranomaiselle, tyotekijaa edustavalle
luottamusmiehelle ja tyosuojeluvaltuutetulle voimassa olevaan lainsdadantoon perustuen.



Henkil6tietoja luovutetaan myos lainsdadannon nojalla siannénmukaisesti muun muassa verottajalle,
Kevalle ja muille eldkevakuutuslaitoksille, pankeille ja valtion tilastokeskukselle. N&aita lainsddadannon nojalla

luovutettavia tietoja ovat muun muassa henkildn yksilintitiedot, palkkatiedot seka tiedot tydajasta,
ammatista seka toimipaikasta.

Tyo6nantajan tulee antaa tyoterveyshuollon ammattihenkilille ja asiantuntijoille tyosta, tyojarjestelyista,
ammattitaudeista, tyotapaturmista, henkilostosta, tydpaikan olosuhteista ja niiden muutoksista seka
muista niihin verrattavista tekijoista tietoja, jotka ovat tarpeen tyontekijoille tyosta aiheutuvan
terveydellisen vaaran tai haitan arvioimiseksi ja ehkdisemiseksi.

Tyontekijan tyonantajalle luovuttama terveydenhuoltoalan ammattilaisen lausunto tyokyvysta taikka
todistus sairauspoissaolosta toimitetaan tyoterveyshuoltoon tyoterveyshuoltolaissa sdadettyjen
tyoterveyshuollon tehtdvien toteuttamista varten, jollei tyontekija ole kieltanyt luovuttamista.

Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle

Tietoja ei padsaantoisesti luovuteta tai siirreta tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
Rekisterin yllapitojarjestelmat ja tietojen suojauksen periaatteet

Sahkéiset yllapitojarjestelmat ja aineistot

Utajarven kunnan kaytossa olevat tietojarjestelmat suojattu asianmukaisin menetelmin. Tietojarjestelmien
ja tiedostojen kayttooikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kdyttéoikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan.
Jarjestelmien kayttdoikeudet mydnnetaan tehtavakohtaisesti ja poistetaan henkildn siirtyessa pois
tehtdvasta, jota varten oikeudet on myodnnetty. Jokainen kayttaja hyvaksyy Utajarven kunnan ICT-
jarjestelmien kayttdjasitoumuksen, joka sisaltaa tietojen kaytto- ja salassapitositoumuksen. Henkilosto
perehdytetdan tietosuojaan ja henkil6tietojen asianmukaiseen késittelyyn.

e Personec F -jarjestelma
e Dynasty -asiahallintajarjestelma
¢ Nepton tyévuorosuunnittelun ja tydajanseurannan jarjestelma
e Navisec Flex Valmennus ja koulutus
e ePassi - palvelu
e Teleoperaattoripalveluiden hallinnan palvelut
e Therefore -dokumentinhallintajarjestelma
¢ MonetArkisto -sdahkdinen arkisto
Manuaaliset aineistot
Manuaalinen aineisto sijaitsee lukituissa tiloissa ja lukituissa kaapeissa ja niiden kdyttoa valvotaan.
e Utajarven kunnan lahiarkistot
e Utajarven kunnan arkisto

Rekisteritietojen sdilytys, arkistointi ja havittaminen



Henkilostorekisterin tietojen arkistoinnissa ja havittamisessa noudatetaan Utajarven kunnan tiedonohjaus-
ja arkistonmuodostussuunnitelman mukaisia kulloinkin voimassa olevia sdanndksia ja maarayksia.
Henkilostorekisteriin tallennettuja henkilotietoja koskee, asiayhteydesta riippuen, hyvin laajasti erilaiset
sailytysajat. Utajarven kunta sdilyttaa naita henkilostorekisteriin tallennettuja henkilotietoja taikka niita

sisadltavia dokumentteja lainsdaadanndssa tai tiedonohjaus- ja arkistonmuodostussuunnitelmassa ilmaistun
mukaisesti joko maaratyn ajan tai tiedon tarpeen mukaisesti.

Muut henkil6tietojen kasittelijat:

Ulkopuoliset palveluntuottajat kasittelevat henkilotietoja palveluntuottajan ja kunnan vélisen sopimuksen
mukaisesti. Lisaksi palveluntuottajat tuottavat mm. rekisterin sahkoisten tietojarjestelmien ja niiden
palvelimien yllapitotehtaviin ja sovellusasiantuntijatukeen liittyy toimeksiantoja.

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeudet ja niiden toteuttamiseen liittyvat ohjeet |0ytyvat Utajarven kunnan internet sivuilta,
osoitteesta: https://www.utajarvi.fi/sivu/fi/tietosuojakaytantomme
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