TIETOSUOJASELOSTE
25.4.2023

EU:n yleinen tietosuoja-asetus,
(2016/679), artiklat 13 ja 14

Rekisterin nimi

Henkil6storekisteri

Rekisterinpitaja

Rautjarven kunta, kunnanhallitus, Simpeleentie 12, 56800 Simpele

Rekisterista
vastaava
viranhaltija,
tehtavanimike ja
yhteystiedot

Heli Janhunen, hallintojohtaja
p. 040 354 0292, heli.janhunen@rautjarvi.fi

Tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Paivi Kujantola, tietohallintosihteeri
p. 0400 396 024, paivi.kujantola@rautjarvi.fi

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkilostohallintojarjestelmilla hoidetaan henkilosto- ja
palvelussuhdetietoja: Emilia — ty6sopimukset, Akseli —
kayttooikeuspyynnot, ESS — poissaolot, vuosilomat ja koulutukset,
Personec-F — palvelussuhteet, palkkatiedot ja kokouspalkkiot, Titania —
tyovuorosuunnittelu, Populus — matkustuksenhallinta, Kuntarekry —
rekrytointi, ePassi —kulttuuri- ja liikuntaetuudet. Emilia, Akseli, ESS,
Personec F, Populus ja Titania ovat Meita Oy:n kunnalle toimittamia
tietojarjestelmia.

KuntaRekrysta kunnalla on sopimus FCG Oy:n kanssa.

Rekisterin
tietosisalto ja
henkil6tietojen
kasittelijat

Rekisterit kasittavat palvelusuhteen perustamiseen ja hoitamiseen
liittyvia henkilotietoja: Nimi, henkil6tunnus, osoite. Emilia on Meita Oy:n
kautta kunnalla kaytéssa oleva tydsopimusten tekemiseen kaytettava
jarjestelma. Jarjestelmaa kayttavat tydyksikoiden ldhijohtajat ja
hallintojohtaja seka Meitan palkanlaskijat. Akselia kaytetaan it-
kayttdoikeuksien hakemiseen tyontekijoille. Lahijohtajat ja Meitan Oy:n
kayttdoikeuksia hallinnoiva henkilosto kayttavat Akseliaa.

Personec F on Visman ohjelmisto, Meita Oy:n henkilost6- ja
palkkahallinnon selainpohjainen jarjestelma, jota kaytetadan Meitan
toteuttamassa Rautjarven kunnan palkanlaskennassa ja henkilost6a
koskevien tietojen yllapitamisessa. Personec F:dan on toteutettu
moniasiakaskantaratkaisu. Jarjestelman kayttajille maaritellaan, mita
asiakkaita he voivat kasitella. Palvelussuhdekohtaisilla suojauksilla
huolehditaan tietokannan palvelussuhteiden suojauksista. Jokaisessa
palvelussuhteessa on tieto, joka kertoo minka asiakkaan
palvelussuhteesta on kyse. henkilotason henkilostotekijat (esim. henkilon
perustiedot, lomaoikeus, lomajaksot, tyourat, tutkinnot, jne.) ovat
asiakaskohtaisia. Personec F:aa kayttavat Meita Oy:n palkanlaskijat ja
kunnan hallintojohtaja.

ESS7 on Personec F —jarjestelman kayttoliittyma, jota tyontekijat
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kayttavat hakiessaan vuosilomaa, sairauslomaa ja muihin asioihin liittyvia
palkallisia tai palkattomia virkavapauksi/tyélomia.

Lahijohtajat ja henkildstdasiantuntija kdyttavat kayttoliittymaa
kasitellessaan henkiléston hakemuksia.

Populus on Meita Oy:n matkustuksenhallintaohjelma, jonka kautta
hoidetaan henkilostdn tyo- ja virkamatkoihin ja kulukorvauksiin liittyvia
asioita. Tyontekijat kayttavat ohjelmaa hakeakseen korvauksia ja
esimiehet kayttavat ohjelmaa hyvaksyessaan korvauksia maksettavaksi.

Titania-tyovuorosuunnitteluohjelmaa kayttavat esimiehet
suunnitellessaan henkiloston tyévuoroja ja vahvistaessaan maksettavaksi
tyoaikakorvauksia. Kuntarekrya kayttavat |ahijohtajat ja sihteerit
toteuttaessaan henkildston rekrytointeja.

ePassi-ohjelmaa kayttavat ne tydntekijat, jotka haluavat kaytt6onsa
tyonantajan maksaman kulttuuri- ja liikuntasetelietuuden. ePassin
etuuksia verkkosivuston kautta hallinnoi hallintosihteeri. Verkkosivustolle
kirjataan etuuden kayttéonsa haluavan tyontekijan etunimi, sukunimi,
matkapuhelinnumero ja sahkdpostiosoite.

Saannoénmukaiset
tietoldhteet

Rekisteria paivitetdaan tyontekijoilta ja lahijohtajilta seka eri viranomaisilta
saaduilla tiedoilla.

Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Tietoja kaytetadan oman kunnan sisdisessa hallintokaytossa, tilastotietoja
luovutetaan tarvittaessa eri viranomaistahoille

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

ulkopuolelle
Rekisterin Sailytetaan lukituissa tiloissa kunnan tiedonohjaussuunnitelman
suojauksen mukaisesti

periaatteet

Tietojarjestelman
aineisto

Rekisteri on suojattu kayttajatunnuksella ja salasanalla seka
kayttajatunnusten eri oikeustasoilla. Tietoliikenneyhteydet, palvelimet ja
palvelintilat on suojattu teknisin toimenpitein. SaaS-asiakkaiden
palvelimet sijaitsevat konesalissa, joka on ISO 27001 -sertifioitu ja GDPR:n
tietoturvavaatimuksia vastaava. Ohjelmien kdytto tapahtuu salatulla
tietoliikenneyhteydelld ja palvelimet on suojattu palomuurilla, jolloin
asiaton paasy jarjestelmiin estyy.

Rekisterdidyn tarkastusoikeus
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Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siitd, ettd hanta koskevia
henkilotietoja kasitelldan tai etta niita ei kasitella. Jos naita tietoja kasitellaan, on rekisteroidylla
oikeus saada itsedan koskevat tiedot nahdakseen. Rekisteroidylla on oikeus saada
rekisterinpitdjalta itsedan koskevat tiedot koneellisesti luettavassa muodossa, jotta ne voidaan
siirtaa jarjestelmasta toiseen.

Tietojen oikaisu ja poistaminen

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot. Rekisteréidylla on oikeus vaatia
omien henkil6tietojensa poistoa, jos tietojen kasittely ei ole enada tarpeellista tai kasittelylle ei
enaa ole laillisia perusteita "Oikeus tulla unohdetuksi".

limoitusvelvoite henkildtietojen tietoturvaloukkauksesta

Rekisterinpitdjan on ilmoitettava henkildtietoihin kohdistuvista tietoturvaloukkauksista
valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa. Jos loukkauksesta on todennakdisia haittavaikutuksia
rekisterdidylle, on rekisterinpitdjan ilmoitettava tapahtuneesta myos rekisteréidylle.
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