I ammattiopisto

Tietosuojaseloste ja rekisterdidyn informointi

Tama seloste on osa EU:n tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) edellyttamaa informointi- ja
osoitusvelvoitetta. Peimarin koulutuskuntayhtyméa kuvaa tasséa ja muissa toiminto- ja
rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissaan henkilttietojen kasittelyyn liittyvat keskeiset tiedot.
Tama asiakirja tarkistetaan ja paivitetaan tarvittaessa.

Laatimispéaiva: 19.11.2020

1. Rekisterin nimi Henkilostorekisteri (Populus-jarjestelma) seka Rondo-
arkiston “Palkat” ja “Matkat’-kansioissa arkistoidut kohdassa
8 mainitut henkilttiedot

2. Rekisterinpitgja Peimarin koulutuskuntayhtyma
Tuorlantie 1, 21500 Piikkio

3. Rekisterista vastaava Talousjohtaja Satu Villa
viranhaltija, p. 050 357 2205, satu.villa@livia.fi
tehtavanimike ja
yhteystiedot

4. Rekisterin yhteyshenkilo, | Henkilostosihteeri Nina Landstrém

tehtavanimike ja p. 050 354 2773, nina.landstrom@livia.fi
yhteystiedot

5. Koulutuskuntayhtymén IT-paéallikkd Lauri Vaura
tietosuojavastaavan p. 050 3039848, lauri.vaura@livia.fi
yhteystiedot

6. Henkilotietojen kéasittelyn A. Rekisterin kayttotarkoitus
tarkoitus

- Henkilostohallinnon tietojen yllapito

- Palvelussuhdetietojen yllapitopalkan perusteena

- Palkkojen, palkkioiden ja matkalaskujen maksatus

- Muiden maksujen maksaminen, kuten verot, eldkemaksut,
ay-maksut ja ulosotot

- Tilastointi eri viranomaisille

B. Viranomaistoiminnan rekisteri
- rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri

C. Tietojen kaytté automatisoituihin yksittaispaatoksiin,
ml. profilointi
— ei kayteta

7. Henkilotietojen 1. Rekisterdidyn suostumus
kerdaamisen ja kasittelyn Ei
lainmukaisuuden peruste
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2. Sopimuksen taytantédnpano
Kylla

- tydsopimuksen tai virkamaarayksen ehtojen
tayttaminen
- virka- ja tybehtosopimuksien noudattaminen

3. Lakisaateinen velvollisuus

Kylla

- Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (759 /
2004)

- Laki ammatillisesta koulutuksesta (531 / 2017)

- Kansanelakelaki (568 / 2007)

- Kunnallinen elékelaki (549 /2003)

- Tuloverolaki (1535 / 1992)

- Tilastolaki (280 / 2004)

- Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621 /
1999)

4. Yleinen etu tai julkisen tehtdvan hoitaminen

5. Oikeutettu etu (ei koske viranomaistoimintaa)

8. Rekisterissa olevat
henkilotiedot

- tyontekijan perustiedot
- yhteystiedot

- kotikunta

- palvelussuhdetiedot
- pankkitiedot

- verotustiedot

- ulosottotiedot

- ammattiliittotiedot

- palkat ja lisat

- sairauslomat

- vuosilomat

- ty0- tai virkamatkat

9. Rekisterin
sadanndnmukaiset
tietolahteet

Henkildiden perustiedot tulevat palkkaamisen yhteydessa.
Nama tiedot rekisteroity on padosin ilmoittanut itse
paattdjille ja palkanlaskijoille, jolloin kyseisten tietojen
keraamiseen on tata kautta rekisterdidyn suostumus.

Muita mm. verotustietoja, ay-maksutietoja ja
osoitteenmuutoksia tulee rekisteriin henkilolta itseltdan tai
palkanlaskijoilta. Henkilttietojen hankkiminen, niiden
tallettaminen Populukseen ja tietojen kaytté perustuu mm.
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaisiin
kasittelyperusteisiin seka elékkeita, verotusta ja tyo- ja
virkasuhteita koskeviin lakeihin seka virka- ja
tydehtosopimuksiin.




10. Tiedon sailytysaika ja
sailytysajan peruste

Tiedot sailyvat jarjestelmassa niin kauan, kun jarjestelma on
kaytossa. Tietoja ei poisteta. Tietoja kuitenkin paivitetdan
muutosten yhteydessa. Paperisten tydsopimusten,
maarayskirjojen, palkka- ja palkkiokorttien, palkkalaskelmien
(ei matkalaskut) ja tyotodistusten sailytysaika on 50v. Muut
sailytetaan 10v.

11. Tietojen
saanndnmukaiset
luovutukset

Tietoja luovutetaan saannénmukaisesti:

-ilmoitukset tulorekisterin kautta

-vuosi- ja kuukausi-ilmoitukset verottajalle, ilmoitus tehdaan
tulorekisterin kautta

-verokorttien suorasiirto verottajan kanssa
-ay-jdsenmaksutilitykset ammattiyhdistyksille

-tilastotiedot Tilastokeskukselle

-vuosi- ja tapaturmailmoitukset vakuutusyhtioille
-paivarahoihin liittyvat ilmoitukset Kansanelakelaitokselle-
palkanmaksutiedot ja palkkioiden maksatustiedot pankeille
ja kirjanpitoon

-muut lakisdateiset luovutukset

Henkilostorekisterista ei ole saannollisia massaluovutuksia.
Esimiehen luvalla mydnnetyista sairauspoissaoloista menee
kuitenkin tieto tyoterveyshuoltoon, jos henkil6 ei ole asiaa
kieltdnyt. Tietojen luovutuksen perusteena on mm.
Tilastolaki ja Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta.

12. Tietojen siirto kolmanteen
maahan tai EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd kolmansiin maihin

13. Tietojen suojaamisen
periaatteet

Henkiltietoja kasittelevia henkildita sitoo
vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettavien ja tietosuoja-asetuksessa mainittujen
erityisten henkil6tietoryhmien (ent. salassa pidettavien
tietojen) suojaamiseen kiinnitetaan erityistd huomiota.
Tietojen salassapidosta on saannokset mm. ammatillisesta
koulutuksesta annetun lain 42.pykélassa seka julkisuuslain
24 .pykalassa.

Rekisteritiedot ovat osin salassa pidettavia. Naita ovat mm.
salassa pidettaviksi pyydetyt yhteystiedot, ammattiliitto - ja
sairauslomatiedot seka henkilokohtaiset lisat ja pankkitiedot.
A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen
Manuaalinen aineisto sailytetddn palkanlaskijoilla kahden

lukon takana, lukollisessa huoneessa ja lukollisessa
kaapissa.

B Sahkdiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen




Jarjestelmaan on tietojen selailu- ja muutosoikeudet vain
palkanlaskijoilla ja talousjohtajalla sek& henkil6lla itsellaan
yhteys- ja pankkitietojensa osalta. Esimiehet padsevat
nakemaéan oman palkanmaksuyksikkénsa henkiloston tiedot
jarjestelmassa pois lukien ammattiliitto-, verotus- ja
pankkitilitiedot sek& ulosottotiedot. Rekisteriasioita hoitavia
henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus. Tiedot on suojattu
tehtavien perusteella maaritellyin kayttooikeuksin seka
salasanoin. Kayttooikeudet paattyvat henkilon siirtyessa
pois kyseisistéa tehtavista.

14. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn henkil6llisyys varmistetaan ennen
rekisteroidyn oikeuksien toteuttamista.

Jos rekisteroidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltaydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisteroidylle
kirjallisen kieltaytymispaatdksen perusteluineen.

Rekisterdidyn oikeudet ovat seuraavat:

A Oikeus saada paasy tietoihin EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 15.artiklan mukaan rekisteroidylla on oikeus
saada paasy hanta koskeviin henkildtietoihin.

Tarkastuspyynt6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle
kaymalla paikan paalla tai muuten luotettavasti varmistetulla
tavalla. Tarkastusoikeus toteutetaan yleensa viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon tekemisesta. Tarkastusoikeus
voidaan evaté ainoastaan poikkeus tapauksessa. Tiedot
antaa rekisterin paakayttaja.

B Oikeus tietojen oikaisemiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 16. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan itseaan
koskevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyyntd osoitetaan
rekisterin yhteyshenkildlle. Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa
tai tdydentaa rekisterissa olevan, kasittelyn tarkoituksen
kannalta virheellisen, tarpeettoman, puutteellisen tai
vanhentuneen henkildtiedon oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta ilman aiheetonta viivytysta.

Tiedon korjaamispyyntd tehd&an suullisesti tai kirjallisesti
rekisterinyhteyshenkildlle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkild kieltaytyy tiedon
korjaamisesta.

C Oikeus tietojen poistamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 17. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgja poistamaan
rekisteroitya koskevat henkil6tiedot ilman aiheetonta
viivytysta. Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.
Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisaateisissa
rekistereissa.




D Oikeus kasittelyn rajoittamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 18. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus rajoittaa henkilttietojensa kasittelya
esim. jos rekisteroity kiistaa henkilotietojen
paikkansapitavyyden. Tietyissa tapauksissa kasittely on
mahdollista myos taman jalkeen.

E Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 20. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus siirtaa henkildtietonsa
jarjestelmasta toiseen, edellyttden ettd kasittely perustuu
suostumukseen tai sopimukseen, ja etta se tehdaan
automaattisesti.

Rekisteroidylla on myds oikeus saada siirrettya tietonsa
suoraan rekisterinpitgjalta toiselle, mikéli se on teknisesti
mahdollista. Oikeutta saada siirtaa tiedot jarjestelméasta
toiseen ei sovelleta lakisdateisissa rekistereissa.

F Rekisterdidyn vastustamisoikeus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 21. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus kieltda rekisterinpitajaa
kayttamasta hanta kasittelevia tietoja mm. viestinnassaan.
Kielto tulee tehda sahkdisesti tai kirjallisesti ja osoittaa
rekisteristivastaavalle viranhaltijalle. Tasta rekisterista ei
luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta henkilétietoja
suoramarkkinointia, markkina- ja mielipidetutkimusta,
henkildmatrikkelia tai sukututkimusta varten.

G Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 77. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos
han katsoo, etta henkilotietojen kasittelyssa rikotaan
asetusta.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:
www-sivut: https://tietosuoja.fi/yhteystiedot
Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki

15. Rekisterdidyn informointi
ja selosteet

Tietosuojaselosteet ovat nahtavissa Peimarin
koulutuskuntayhtyman www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.livia.fi/
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