s’A:Jr\\/')o

TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu /péivitetty 23.2.2024

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

Samu.raunela@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
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Rekisterin nimi

Ty6ajanseuranta ja tydvuorosuunnittelu (Nepton)

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Tybajanseuranta ja tyovuorosuunnittelu tyoyksikoissa seka tyovuorojen toteutu-
mien raportointi palkanlaskentaan.

Tietojen kasittelyn perusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c ja
e kohta (lakisaateinen velvoite ja yleista etua koskevan tehtdvan suorittaminen tai
julkisen vallan kayttd). Lisaksi erityisia tietoryhmia saatetaan joutua kasittelemaan
9 artiklan 2 b -kohdan mukaisesti (ty6oikeus, sosiaaliturva) perusteella.
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Rekisterin
tietosisalto

Henkilotiedot:

— henkildn nimi, osoite, puhelinnumero
— sahkopostiosoite

— henkilétunnus

Palvelussuhdetiedot:

— organisaatioyksikko

— esihenkildtiedot

— alaishenkilotiedot

— ammattinimike

— ty6suhdetiedot

Tyo6aikatapahtumat:

— tyotapahtumaleimaukset kommentteineen
— projektileimaukset

Palkanlaskenta:

— kustannuspaikkatiedot

— tulkitut palkkalajitiedot

— palkanlaskennan tiedot

— pankkiyhteystiedot

— veronumero
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Saanndonmukaiset
tietolahteet

Ty6ajanseurantaohjelman avulla saadaan tietoja henkilon lasna- ja poissaolosta
seka tyOajan toteutumisesta. Tiedot perustuvat henkilon leimauksiin mobiilindky-
massa seka kirjauspaatteella.

Rekisteria paivittavat yksikdiden tyovuorolistojen suunnittelijat, esimiehet ja tyon-
tekijat.

Tietojen sailytys-
ajat

7
Tietojen Tiedot maksuun menevista toteutuneista tydtunneista siirtyvat maaraajoin palkan-
sddannénmukaiset laskentaan.
luovutukset
Tyovuoroluettelon on oltava tyontekijoiden ndhtavissa viimeistaan viikkoa ennen
jakson alkamista. Tyontekija myos hyvdksyy toteutuneet tyétunnit.
Ohjelmisto sisaltdaa useita eri raportointi ja tilastointi malleja. Raportit voidaan tu-
lostaa ja suurin osa raporteista voidaan myos vieda Exceliin.
Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
8

Tyontekijan henkilotietoja sadilytetdadan niin pitkdan, kuin niita tarvitaan tyosuhtee-
seen liittyvien oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseksi. Taman jalkeen tiedot
poistetaan. Tietoja sadilytetdan henkildstohallinnon tarpeisiin 5 vuotta tyosuhteen
kestdessa ja 5 vuotta tydsuhteen paattymisesta. Taloushallinnon tarpeisiin tietoja
sailytetdan osana kirjanpitoaineistoa vahintdan 10 vuotta.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

Rekisteri on sdhkoéinen ja siihen on paasy vain asiaa hoitavilla tyontekijoilla. Rekiste-
rin kdytto vaatii kdyttajatunnukset. Kayttdoikeudet mydnnetdan tehtavakohtaisesti.

10

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

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, mitd hanta koskevia tietoja tdhan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hantéa koskevia tietoja.

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

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisteréidyn pyynndsta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkil6tietojarjestelmaan sisaltyvia 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.
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Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissd kaytettdvia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: http://www.sauvo.fi/fi/tietosuoja/
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

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

12

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

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisdlly automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.
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Muut henkilo-
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)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
so0o, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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