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Tietosuoja-asetuksen EU 2016/679 art. 13-14 mukainen henkilotietojen kasittelytoimien ja
rekisteroityjen informointi-ilmoitus.

1. Rekisterin nimi
Henkilostorekisteri

2. Rekisterinpitdja
Kemin Kaupunki
Valtakatu 26, 94100 KEMI
016 259 111, kirjaamo@kemi.fi

3. Rekisterin yhteyshenkil6
Sannamari Hahtimaa
040 124 0311, sannamari.hahtimaa@kemi.fi

Rekisterin vastuuhenkil6
Jani Koskela
050 569 8970, jani.koskela@kemi.fi

Tietosuojavastaava

Maria Vaittinen

puh. 040 184 1970
tietosuojavastaava@kemi.fi

4. Rekisterin henkil6tietojen kasittely toimeksianto- tai ostopalvelusopimuksella
[ ]Ei
X kylla

Kemin kaupungin henkil6sto- ja taloushallinnonpalveluita tuottaa Sarastia Oy, jolle luovutetaan
ja joka kasittelee palvelutuotannossaan henkilorekisterin tietoja. Kemin kaupungin ICT-palveluita
tuottaa Kuntien Tiera Oy, jolle luovutetaan ja joka kasittelee palvelutuotannossaan
henkilorekisterin tietoja. Kaupunki kayttaa tarvittavia muita ostopalveluita lakisdateisten
tehtavien hoitamista varten.

5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukset ja kasittelyn oikeusperusteet
Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus:
Henkilostorekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on Kemin kaupungin
henkilostohallinnon toteuttaminen seka kaupungin tydnantajana suorittamat tehtavat. Lisaksi
Kemin kaupunki yllapitaa henkilotietorekisteri luottamushenkil6ista, joille maksetaan
kokouspalkkioita, ansionmenetyspalkkioita ja matkakorvauksia luottamushenkilotyostaan.
Kaupunki kasittelee tyénantajana tyontekijoiden/viranhaltijoiden/luottamushenkildiden
henkilotietoja suorittaessaan tehtavia, jotka sille lakien seka virka- ja tydehtosopimusten seka
tyosopimusten nojalla kuuluvat. Tama pitaa sisallaan kaiken tydnantajan toiminnan
palvelussuhteeseen liittyen sisaltaen esimerkiksi rekrytoinnin, palvelussuhteeseen ottamisen,
palvelussuhteen aikaisen tyon johtamisen ja henkildstohallinnon, palvelussuhteen
muutostilanteet mukaan lukien urakehityksen, sisdiset haut ja siirrot, palvelussuhteen
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paattymisen, tyosuorituksen osaamisen arviointi, hallinta, koulutukset kuin my&s ty6tapaturma-,
vahinko- ja lahelta piti -ilmoitukset.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste
Henkilotietojen kasittely edellyttaa aina laista [6ytyvaa kasittelyperustetta.

X rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattaminen
|:| yleinen etu / julkisen vallan kaytto

[ ] suostumus

|:| sopimuksen taytantédnpano

|E rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri

|:| rekisteri on julkishallinnon vapaaehtoisen tehtavan rekisteri

Sovellettava keskeinen lainsaadanto

EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Tietosuojalaki

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki)
Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa

Tyosopimuslaki

Laki kunnallisesta viranhaltijasta

Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
Laki tyoterveyshuollosta

Tyo6turvallisuuslaki

Kunnalliset tyo- ja virkaehtosopimukset

Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa
Nimikirjalaki

Arkistolaki

Kansaneldakelaki

Kuntalaki

Vuosilomalaki

Tyoaikalaki

Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki

Sairausvakuutuslaki

Julkisten alojen elakelaki

Automaattinen paatoksenteko ja profilointi
X Ei
[ Kyl

Milloin toteutetaan?

Rekisterin tietosisalto
Kuvaus rekisterin henkil6tietoryhmista:

Tyonhakuprosessin aikana hakijoiden antamat tiedot itsestdan. Palvelussuhteen alussa
henkilostorekisteriin keratdaan henkilon perushenkilotiedot ja tiedot palkanmaksua varten: nimi,
kutsumanimi, henkilétunnus, osoite, henkilokohtainen puhelinnumero ja séhkdpostiosoite,
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pankkitilinumero, verotustiedot seka puhelinnumero ePassi-henkildstéetuuden
kayttoonottamista varten.

Rekisteroidylle muodostetaan HR-jarjestelmaan henkilonumero seka kayttajatunnus seka
tallennetaan tiedot henkilon tehtavasta. Henkild lisataan kunnan kayttajahallinnan jarjestelmiin,
luodaan kayttajatunnukset ja sahkopostiosoite sekd annetaan tyd/luottamushenkilotehtavien
hoitamiseen tarvittavat kayttéoikeudet kunnan tietojarjestelmiin. Tarvittaessa henkil6lle avataan
puhelinnumero.

Tyonantaja keraa palvelusuhteen aikana tietoja. Tyonantaja tallentaa palkanlaskentaa ja eldke- ja
vakuutusyhtidille annettavia tietoja varten rekisteroidyn palvelussuhde- ja vuosiansiotiedot seka
mahdolliset ulosottotiedot. Palvelussuhteen aikana muodostuu lisda rekisteroitya koskevia
henkilotietoja erilaisissa prosesseissa seka tyontekijan/viranhaltijan/luottamushenkilon itsensa
ettd esimiehen, muun tydnantajan edustajan tai asiantuntijan toimesta. N&aitd palvelussuhteen
aikaisia prosesseja ovat muun muassa palkan- ja lisienmaaraytymis- ja maksamisprosessit,
tyOajanseurantaan ja tyévuorosuunnitteluun seka erilaiset tydnohjaukseen, ammatilliseen
kehitykseen ja koulutukseen, tyokykyyn ja kuntoutukseen seka tyéhyvinvointiin ja tyosuojeluun
liittyvat prosessit. Ndihin prosesseihin kuuluvat myos erilaiset tyd-/virkasuhteeseen liittyvien
mahdollisten hairidtilojen ratkaisemiseen tarkoitetut prosessit. Naissa prosesseissa kasitelldaan
rekisterdidyn perushenkil6tietojen lisaksi muun muassa seuraavia tietoja: nimike, palkkatiedot,
tyOajan toteuma- ja poissaolotiedot, vuosilomatiedot, koulutus- ja palveluhistoriatiedot,
tehtavakuvaukset, tydhyvinvointiin ja osaamiseen liittyvat tiedot seka erilaiset henkilo- ja
tapahtumakuvaukset ja arvioinnit liittyen edella mainittuihin prosesseihin.

Erityiset henkilotietoryhmat

Terveydentilatiedot: Ty6nantaja kasittelee tyontekijan/viranhaltijan terveydentilatietoja
tyontekijan ilmoituksen tai tyontekijan toimittaman terveydenhoitoalan ammattilaisen
todistuksen perusteella (sairausloman peruste/diagnoosi) silloin, kun tietoja tarvitaan sairausajan
palkan tai silhen rinnastettavien terveydentilaan liittyvien etuuksien suorittamiseksi tai sen
selvittdmiseksi, onko tyosta poissaoloon perusteltu syy. Terveydentilaa koskevia tietoja kasittelee
luottamuksellisesti vain esimies ja palkanlaskennan ammattilaiset tehtavdjaon mukaisesti.

Tyonantaja kasittelee tyotapaturmia, vahinko- ja lahelta piti -tilanteita sekd mahdollisia
epaasialliseen kdytokseen liittyvia tapahtumia tyohyvinvoinnin ja -turvallisuuden takaamiseksi
seka tydyhteison kehittamiseksi lakisdateisten tehtdvien hoitamiseksi. Tydantaja kasittelee
tyontekijan/viranhaltijan terveydentilatietoja rajoitetusti ja vain siina laajuudessa kuin se on
valttamatonta henkilon tyohyvinvoinnin ja -turvallisuuden takaamiseksi, tyontekemisen
edellytyksien seka tyo- ja toimintakyvyn selvittdmiseksi ja turvaamiseksi.

Tyo6nantajalla on oikeus ldhettda tyontekija tyoterveyshuoltoon tyéhon soveltuvuuden ja
tyokyvyn arvioon. Tyoterveyshuolto saa antaa tyonantajalle vain tiedon siitd, onko tyontekija
tehtdvaan soveltuva tai onko soveltuvuudelle rajoituksia. Tyoterveyshuolto ei saa luovuttaa
tyonantajalle henkilon terveydentilatietoja ilman tydntekijan suostumusta. Terveydentilaa
koskevat tiedot saadaan aina padsaantodisesti tyontekijalta itseltdan taikka tyontekijan
suostumuksella tyoterveyshuollosta tai muualta terveydenhuoltoalan ammattilaiselta.
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Tyontekijan terveydentilatietojen kasittely voi perustua myos tyoturvallisuutta ja -terveytta
koskevaan lainsdaadantoon.

Biometriset tunnisteet: Tyonantajan tarjoamissa tyovalineissa, kuten tietokoneessa, puhelimessa
tai tabletissa, voi olla nykyteknologian mahdollistamana kasvo- tai sormenjalkitunnistus, jonka
tyontekija/viranhaltija voi halutessaan ottaa kayttoonsa. Tyonantaja ei edellytd kasvo- tai
sormenjalkitunnistuksen kayttamista 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
kdytetdaan henkilokortissa henkilon tunnistamista varten, ei valokuvista kuitenkaan muodosteta
tietokantaa eika niita kasitella yksiléllisen tunnistamisen ja todentamisen mahdollistavin teknisin
menetelmin.

Ammattiyhdistyksen jasenyys: Tieto tyontekijan/viranhaltijan ammattiyhdistyksen jasenyydesta
tallennetaan rekisteriin silloin, kun henkil6é antaa valtakirjan perusteella oikeuden peria
ammattiyhdistysmaksun palkanmaksun yhteydessa.

Saannonmukaiset tietoldhteet
Yksityisyyden suojasta tydelamassa annetun lain mukaisesti henkilétiedot kerdtaan
padsaantoisesti tyontekijalta, viranhaltijalta tai luottamushenkil6lta itseltaan.

Henkilotietoja kerataan palvelussuhteen alkaessa ja niita paivitetaan palvelussuhteen aikana.
Henkilotiedot taydentyvat palvelussuhteen aikana henkilon itsensa seka tydnantajan edustajan
tai HR-ammattilaisen erilaisten prosessien yhteydessa laatimien arvioiden ja kuvausten
yhteydessa. Myos paatoksentekijoiden tekemat palvelussuhdetta koskevat paatokset tuottavat
uutta henkilotietoa rekisteriin. Henkilotietoja muodostuu myds tyontekijdiden kayttamien esim.
koulutus tai vahinkoilmoitusjarjestelmien kautta.

Jos tyonantaja keraa henkilotietoja muualta kuin tyontekijalta itseltdan, tyontekijalta on
hankittava suostumus tietojen kerdamiseen. Tata suostumusta ei kuitenkaan tarvita silloin, kun
viranomainen luovuttaa tietoja tyonantajalle taman laissa saddetyn tehtavan suorittamiseksi tai
kun tyonantaja hankkii henkildluottotietoja tai rikosrekisteritietoja tyontekijan luotettavuuden
selvittamiseksi.

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

Ty6nantajalla on oikeus saada Kevalta julkisuuslaissa saddetyn salassapitovelvollisuuden ja
muiden tiedon saantia koskevien rajoitusten estamatta taloushallintoa ja elakemaksun
tarkistamista varten valttamattomat tiedot. Tyonantajalla oikeus saada Kevalta ilmoitus
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elakoityvalle myonnetyn eldkkeen lajista seka tieto elakkeen alkamis- ja padattymisajankohdasta
tyonantajan henkilostéhallinnollisia jarjestelyja varten.

Saannonmukaiset siirrot ja luovutukset / henkil6tietojen vastaanottajat ja
vastaanottajaryhmat

Henkildtietojen kasittely on mahdollista yhteistyotoimijoille esim. ostopalveluna hankittaville
konsultti- / asiantuntijatahoille ainoastaan siina laajuudessa, kun toimijat tarvitsevat paasyn
voidakseen tarjota palveluita.

Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramarkkinointiin, puhelinmyyntiin, osoitepalveluun eika
markkina- ja mielipidetutkimuksiin.

Kemin kaupungin henkilost6- ja taloushallinnonpalveluita tuottaa Sarastia Oy, jolle luovutetaan
ja joka kasittelee palvelutuotannossaan henkilorekisterin tietoja.

Kemin kaupungin ICT-palveluita tuottaa Kuntien Tiera Oy, jolle luovutetaan ja joka kasittelee
palvelutuotannossaan henkilérekisterin tietoja.

Henkilotietoja luovutetaan tarvittaessa Kelalle, vakuutusyhtidille, tydottomyysvakuutusrahastolle,
ulosottovirastolle, Valtiokonttorille seka tydsuojeluviranomaiselle, tydtekijaa edustavalle
luottamusmiehelle ja tyosuojeluvaltuutetulle voimassa olevaan lainsaadantdon perustuen.

Henkilotietoja luovutetaan myds lainsadadannon nojalla sdidnnénmukaisesti muun muassa
verottajalle, Kevalle ja muille elakevakuutuslaitoksille, pankeille ja valtion tilastokeskukselle.
Naita lainsaadannon nojalla luovutettavia tietoja ovat muun muassa henkilén yksildintitiedot,
palkkatiedot seka tiedot tydajasta, ammatista seka toimipaikasta.

Ty6nantajan tulee antaa tyoterveyshuollon ammattihenkil6ille ja asiantuntijoille tyosta,
tyojarjestelyistda, ammattitaudeista, tydtapaturmista, 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
saadettyjen tyoterveyshuollon tehtadvien toteuttamista varten, jollei tyontekija ole kieltanyt
luovuttamista.

Henkildtietoja luovutetaan vain yksildidyn pyynnon ja ao. sdadoksiin nojautuvan oikeuden
perusteella: Henkildtietoja luovutetaan pyynnosta julkisuuslain (621/1999) 13§:n ja 16 §:n

3 momentin mukaisesti. Asianosaisen oikeus tiedonsaantiin maaraytyy julkisuuslain 11§:n
nojalla. Oikeus saada tietoja itsedan koskevasta asiakirjasta maaraytyy julkisuuslain

128§:n nojalla. Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan Lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta
621/1999 (248) seka asiakohtaista erityislainsdadantoa.

Asiakirjojen julkisuudessa noudatetaan Lakia viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
(248) seka asiakohtaista erityislainsdadantoa.
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Julkisia paatoksia koskee Kuntalain mukainen tiedottamisvelvollisuus. Esityslistat julkaistaan
kunnan sdahkoiseen kokoushallintaan ja palvelusuhdetta koskevat viranhaltijapaatdkset julkiseen
tietoverkkoon, mikali salassapitosaannoksista ei muuta johdu.

Tietojen siirto tai luovuttaminen EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei luovuteta tai siirreta tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

HenkilGtietojen sailytysajat tai sdilytysajan maarittamiskriteerit

Tietojen sailytyksessa ja arkistoinnissa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia saannoksia,
Kansallisarkiston maarayksia seka Tiedonhallintalautakunnan sailytysaikasuosituksia.
Asiakirjatietojen sailytysajat sisdltyvat Kemin kaupungin tiedonohjaussuunnitelmaan.

Rekisterin yllapitojarjestelmat ja suojauksen periaatteet
Ylldpitojarjestelmit (jarjestelmien/ sovelluksien nimet)
Kuntarekry

Populus HR

Dynasty asiahallintajarjestelma

Titania tyO0ajan suunnittelu ja seuranta -jarjestelma
Flexim tyOajanseuranta jarjestelma

Kaupungin sisdinen verkkopalvelu intranet

Navisec koulutus

Eduhouse koulutus

ePassi palvelu

Rego tyosuojelu / -turvallisuus
Teleoperaattoripalveluiden hallinnan palvelut

Tietojen suojauksen yleiset periaatteet:

A. Sadhkdinen aineisto
Jarjestelmien kaytto on suojattu henkil6kohtaisilla tunnuksilla ja salasanoilla. Jarjestelmien
sisaltoa rajoitetaan tarvittaessa kayttooikeusryhmilla.

B. Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sijaitsee lukituissa tiloissa ja lukituissa kaapeissa ja niiden kayttoa
valvotaan.

Rekisterdidyn oikeudet

= Qikeus saada paasy tietoihin eli tarkastaa itsedan koskevat tiedot

=  QOikeus pyytaa tietojen oikaisemista

= Qikeus vaatia tietojensa poistamista

= Qikeus vaatia henkilotietojen kasittelyn rajoittamista

=  QOikeus pyytaa itse toimittamiensa henkilotietojen siirtamista rekisterinpitajalta toiselle

= Qikeus vastustaa henkil6tietojen kasittelya

= Qikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikali henkilotietojen kasittely perustuu
rekisteréidyn antamaan suostumukseen.

Rekisteroidyn oikeuksiin liittyvat pyynnot toimitetaan kirjallisena rekisterin vastuuhenkil6lle tai
ao. toimialan kirjaamon kautta tietosuojavastaavalle.
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14. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvét oikeudet
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetulle, mikali han katsoo, ettd hanta
koskevien henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsddadantoa.
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki, p. +358 29 56 60700, tietosuoja@om.fi
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