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TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu /paivitetty 28.11.2025

Seloste henkil6tietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12 - 20.

1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Vahtistentie 5, 21570 Sauvo

Muut yhteystiedot
puh. (02) 474 4100 sahkoposti: sauvon.kunta@sauvo.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:

Hallintojohtaja

Vahtistentie 5, 21570 Sauvo

puh. 050 594 8920 sahkoposti: henna.ahtinen@sauvo.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Sauvon kunnan tietosuojavastaava

puh. 050 4710019

sahkoposti: tietosuojavastaava@sauvo.fi

3
Rekisterin nimi

Henkiloston rekrytointi

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Kuntarekry.fi -palveluun rekisterdityneiden tyon- tai viranhakijoiden rekrytointi Kus-
tavin kunnan palvelukseen. Kuntarekry.fi palvelun tyonhakijatietokanta, joka koos-
tuu kohdistetuista rekrytoinneista, sijaisrekrytoinneista ja avoimista rekrytoinneista
kertyvista tyonhakijatiedoista.

EU: yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) 6 artiklan
— 1 a -kohta: kasittely perustuu rekisterdidyn antamaan suostumukseen
— 1 b -kohta: kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen tdytantoon pane-
miseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen tekemista edelta-
vien toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta

Ohjaava lainsdadanto:
— EU:nyleinen tietosuoja-asetus (EU 2016/679)
— Kuntalaki (410/2015)
— Tietosuojalaki (1050/2018)
— Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
— Laki yksityisyyden suojasta tyoelaméassa (759/2004)
— Arkistolaki (831/1994)

5
Rekisterin
tietosisalto

Rekrytointijarjestelmaan tallentuvat tydnhakijan tiedot riippuen siitd, mita tietoja
tyonantaja kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeella kysyy ja mita tietoja
tyonhakija itsestaan tallentaa.

Kuntarekry jarjestelmdssa muodostuu tyypillisesti seuraavia kayttajien henkilttieto-
ryhmia:

— perushenkilotietoja (nimi, osoite, puhelinnumero, sdhképostisoite)

— tunnistautumistiedot (kdyttajatunnus, salasana)

— ty0- ja kotiyhteystietoja
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— ty0- ja palvelussuhdetietoja

— tyokokemus-, tutkinto-, koulutus- ja sertifiointitietoja

— osaamistietoja ja osaamisen arviointitietoa

— muuta "yleistietoa” (harrastuksia, luottamustehtavia jne.)
— jarjestelman kayttotietoa (Audit trailit ja lokit)

6
Saanndonmukaiset
tietolahteet

Sdaanndénmukaisena tietoldhteena ovat Kuntarekry.fi palvelun kayttajiksi rekisteroi-
tyneet tyonhakijat.

KuntatyOnantajat vastaavat tydnhakijoiden tietojenkasittelysta rekrytointijarjestel-
massa.

7

Tietojen
sdanndénmukaiset
luovutukset

Henkilotietojasi voidaan luovuttaa muille tahoille. Tallainen tilanne voi olla esimer-
kiksi luovutettaessa tietoja muille kyseiseen rekrytointiin liittyville asianosaisille.
Tyopaikkahakemukset ovat lahtokohtaisesti julkisia viranomaisen asiakirjoja ja tie-
toja voidaan joutua luovuttamaan my6s viranomaistoiminnan julkisuudesta anne-
tun lain perusteella. Tietojasi ei luovuteta esimerkiksi markkinointitarkoituksiin.

Viranomaisen asiakirjojen julkisuusperiaatteen mukaan Kustavin kunnan asiakirjat
ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin saddeta (julkisuuslaki 1 §). Julkisuusperiaat-
teen mukaan tietoja saa lahtokohtaisesti vain pyynnosta. Internetsivuille henkil6tie-
toja laitetaan vain harkitusti silloin, kun kuntalaisten tiedonsaanti on turvattava.
Monet henkilostorekisterin tiedot ovat kuitenkin salassa pidettavia, eika niita luovu-
teta edes pyynnosta.

Asianosaisjulkisia tietoja luovutetaan rekrytoinnin asiakasrekisterista vain lain tar-
koittamissa tilanteissa (julkisuuslaki 11 §).

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

8
Tietojen sailytys-
ajat

Jarjestelma anonymisoi automaattisesti rekisterinpitdjana olevien tydnantajien
avoimiin tyopaikkoihin jatetyt hakemukset kahden (2) vuoden kuluttua sen jal-
keen, kun tydnantaja on paattanyt rekrytoinnin kasittelyn tekemalla rekrytoinnille
padttamistoiminnon. Mikali paattamistoiminto jatetaan tekematts, jarjestelma
paattaa rekrytoinnin automaattisesti vuoden kuluttua tyopaikan hakuajan paatty-
misen jalkeen. Tallaisessa tapauksessa hakemus siis sdilyy jarjestelméassa kolme (3)
vuotta hakuajan paattymisesta.

Lahettamattomat tydhakemukset poistetaan automaattisesti kuuden (6)
kuukauden kuluttua.

Valittujen henkildiden hakemukset liitteineen sailytetdaan arkistolaitoksen antaman
paatoksen (3.9.2001 KA 4 (7) 158/43/01) mukaisesti pysyvasti. Hakijayhteenvetoa
sdilytetadn Suomen kuntaliiton antaman sailytysaikasuosituksen mukaisesti 10
vuotta.
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9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Rekrytoinnissa valitun osalta hakemus liitteineen tulostetaan manuaaliseen arkis-
toon. Asiakirjat sailytetdan lukittavissa kaapeissa.

B Sahkdisesti talletetut tiedot

Kuntarekry -jarjestelman kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaiseen kayttadjatun-
nukseen ja salasanaan. Jarjestelman kaytto on rajattu kdyttéoikeuksin ja niiden kayt-
t6a valvotaan. Kayttooikeudet myonnetdan tehtava- ja rekrytointikohtaisesti. Jokai-
nen kayttdja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kadytto- ja salassapitositoumuk-
sen.

10

Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietad, mitd hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidyllad on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkil6tietojarjestelmaan sisdltyvia henkilbtietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissd kaytettdvia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: http://www.sauvo.fi/fi/tietosuoja/
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastossa.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Oikeus suostumuk-
sen peruuttami-
seen

Mikali henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisteroéityjen antama suostu-
mus, on rekisterdidyillda myos oikeus suostumuksen peruuttamiseen.
Suostumuksen peruutusta tai kasittelyn vastustamista koskeva pyynto6 on esitettava
rekisterinpitajan rekisterista vastaavalle henkil6lle omakatisesti allekirjoitetussa tai
sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, joka tulee esittda rekisterin yh-
teyshenkilolle.
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12

Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.

13

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14

Rekisterdidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
s00, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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