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Rekisterin pitaja

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja

tietosuojavastaava

- henkild, johon asiakas voi
ottaa yhteytta
henkilGtietojen kasittelya
koskevissa asioissa

Rekisterin nimi

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
/henkilotietojen
kasittelyn laillinen
perusta

Tervon kunta
Perusturva / Kotihoitopalvelut

Yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkopostisoite)
Tervontie 4, 72210 Tervo

p.017 499 111

tervon.kunta@tervo.fi

Rekisterin yhteyshenkild ja yhteystiedot:

Kati Vehnidinen, kotihoitopalveluiden esimies
p. 044 7499 253

kati.vehniainen@tervo.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Jani Nuutinen, jarjestelmaasiantuntija
p. 044 7499 320
jani.nuutinen@tervo.fi

Tyo6ajan suunnittelu- ja laskentarekisteri (MD-Titania)

1. Henkil6tietojen kasittelyn laillisena perusteena on (artikla 6)
XI asiakassuhteen tai jasenyyden hoitaminen (sopimuksen edeltavat
toimenpiteet ja taytantdonpano)
X yleista etua koskevan tehtavan suorittaminen, julkisen vallan
kaytto
[0 lakisaateisen velvoitteen noudattaminen, esim. perusopetus,
varhaiskasvatus
O rekisterdidyn antama suostumus
O kasittely on tarpeen rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilon
elintdrkeiden etujen suojaamiseksi

2. Henkilotietolain 4 luvun mukainen henkil6tietojen kasittely erityisia
tarkoituksia varten (tutkimus, tehtava jne. nimettava tai muutoin
yksiloitava):

tutkimus

tilasto

viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava

henkilomatrikkeli

sukututkimus

suoramarkkinointi

luottotietotoiminta

O00 0K KX O

Henkilon kuuluminen rekisteriin perustuu tyosuhteeseen. Jarjestelmaa
kdytetdaan henkiloston tydvuorojen suunnitteluun, laskentaan ja
seurantaan/tilastointiin.
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Rekisterin tietosisaltd

- mita tietoja rekisteroidysta
kerataan, kuvaus
rekisteroityjen ryhmista ja
henkil6tietoryhmista

Saannonmukaiset
tietolahteet

Saannénmukaiset
tietojen luovutukset ja
henkildtietojen siirto
kolmansiin maihin tai
kansainvaliselle
jarjestolle

HenkilGtietojen
sailytysaika (eri
tietoryhmien
poistamisen
suunnitellut maaraajat)
Rekisterin suojauksen

periaatteet

- yleinen kuvaus teknisista ja
organisatorisista
turvatoimista
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Jarjestelma sisaltaa seuraavat tydvuorosuunnittelussa tarvittavat
valttamattomat tiedot

- henkilén nimi ja henkilétunnus

- tehtdvanimike/toimipiste

- tydaikamuoto

- tiedot suunnitelluista ja toteutuneista tydjaksoista

- korvattavat tunnit (ilta-, yo-, sunnuntai- ym.)

- tiedot keskeytyksista

Jarjestelmasta tulostetaan mm. yksikko- ja henkilokohtaiset tyovuorolistat
seka tyoaikatilastoja ja tietoja keskeytyksista.

Henkilostohallinto, henkilokunta. Rekisteria paivittavat yksikoiden (kotihoito,
tehostettu palveluasuminen ja keskuskeittid) tydvuorolistojen suunnittelijat
seka ohjelman paakayttajat.

] Ei luovuteta
X Tietoja luovutetaan tarpeen vaatiessa
Mihin: Rekisterin tietoja ei luovuteta ulkopuolelle. Tiedot maksuun
menevista toteutuneista tydtunneista toimitetaan kunnan palkanlaskijalle.
Milla perusteella: Palkanmaksua varten
Luovuttamistapa: Manuaalinen
[ Tietoja luovutetaan Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle
Mihin:
[ Kansainvéliselle jarjestolle
Mille:
Luovuttamistapa:
Suojaustoimet:

Jarjestelmasta tulostetut tydvuoroluettelot sailytetdan arkistossa voimassa
olevien sdanndsten ja maaraysten mukaan.

Palkanlaskenta arkistoi sinne lahetetyt palkkaviennit ja —listat.
Jarjestelman tietokannassa tiedot sdilytetdaan tarpeelliseksi katsotun ajan.

X Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kdytolta

L] Rekisteritietojen kayttéa valvotaan

[ Tiedot on sadadetty salassa pidettavaksi (JulkL / Eu-tietosuoja-asetus artikla
9 erityiset ehdot

L] Tiedot ovat osittain salassa pidettavaa (henkil6tiedot suojattu, muu tieto
julkista)

A. Manuaalinen aineisto
X Valvonnan alaisena, lukitussa tilassa / arkistossa
[0 Muulla tavoin, miten:
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B. Sahkoisesti tallennetut tiedot
Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat
O Palomuurisuojaukset
[ Tietojen kayttoa valvotaan
[0 Muulla tavoin, miten:

*esim. henkil6tiedot huomioitu ja niiden kaytto rajoitettu ja turvattu
tiedonhallintajarjestelmalld, tietojen salauksella.

Henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat rekister6idyn oikeudet

Rekisteroidyn oikeus
saada paasy tietoihin
- tarkastusoikeus ja oikeus
siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen, art 15 ja 20.

Oikeus suostumuksen
peruuttamiseen

Tiedon korjaaminen,
poistaminen ja
kasittelyn rajoittaminen
(art 16-18)

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan
saada tietda, mitd hanta koskevia tietoja tdahan rekisteriin on talletettu tai,
ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitdjan tulee samalla
ilmoittaa rekisterdidylle rekisterin séannénmukaiset tietolahteet sekd mihin
rekisterin tietoja kadytetdan ja sédannénmukaisesti luovutetaan.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa itsedan koskevat tiedot edellisessa
kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto
rekisterista vastaavalle henkilolle omakatisesti allekirjoitetussa tai sita
vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa.

Rekisterdidylld on oikeus saada hantd koskevat henkil6tiedot, jotka hdn on
toimittanut rekisterinpitdjalle, jasennellyssa, yleisesti kdytetyssa ja
koneellisesti luettavassa muodossa, ja oikeus siirtaa kyseiset tiedot toiselle
rekisterinpitajalle, jos kasittely perustuu suostumukseen tai rekisterinpitajan
ja rekisteroidyn valiseen sopimukseen, ja kasittely suoritetaan
automaattisesti. Oikeutta siirtda tietoja jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
viranomaistoimintaan, ainoastaan julkishallinnon vapaaehtoisten tehtavien
rekistereihin ja jarjestelmiin

Mikali henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisterdityjen antama
suostumus, on rekisteréidyilld myds oikeus suostumuksen peruuttamiseen.
Suostumuksen peruutusta tai kasittelyn vastustamista koskeva pyynté on
esitettdva rekisterinpitdjan rekisterista vastaavalle henkil6lle omakatisesti
allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, joka
tulee esittaa rekisterinpitajan kohdassa 2. nimeamalle edustajalle.

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta hanta
koskevia henkilotietoja kasitelldan tai etta niita ei kasitella. Rekisterdidylla on
oikeus pyytaa rekisterinpitajalta padsy hanta itsedan koskeviin
henkilotietoihin seka oikeus pyytda kyseisten tietojen oikaisemista tai
poistamista taikka kdsittelyn rajoittamista tai vastustaa kasittelya seka oikeus
siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Rekisterinpitdjan on myos estettava tallaisten tietojen levittaminen, mikali

tdma voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden tai hanen oikeuksiensa suojan.

Rekisterinpitdjan on myods rekisterdidyn vaatimuksesta rajoitettava kasittelya
- mikali rekisterdity on kiistanyt henkilotietojensa paikkansapitavyyden,
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- mikali rekisterdity on esittanyt vaitteen kasittelyn lainvastaisuudesta
ja rekisteroity on vastustanut henkildtietojen poistamista ja vaatinut
sen sijaan niiden kdyton rajoittamista, tai

- mikali rekisterinpitdja ei enaa tarvitse kyseisia henkildtietoja
kasittelyn tarkoituksiin, mutta rekisteroity ilmoittaa tarvitsevansa niita
oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi
tai

- mikali rekisteroity on vastustanut henkilotietojen kasittelya
tietosuoja-asetuksen nojalla odotettaessa sen todentamista,
syrjayttavatko rekisterinpitajan oikeutetut perusteet rekisterdidyn
esittamat perusteet.

Jos rekisterinpitdja on rajoittanut kasittelya mainituilla perusteilla,
rekisterinpitajan on tehtava rekisteroidylle ilmoitus, ennen kuin kasittelya
koskeva rajoitus poistetaan. Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn
vaatimusta tiedon korjaamisesta, hdnen on annettava asiasta kirjallinen
todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta
ei ole hyvaksytty. Rekisteroity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun /
tietosuojaviraston kasiteltavaksi. Rekisterinpitdjan on ilmoitettava tiedon
korjaamisesta sille, jolle rekisterinpitaja on luovuttanut tai jolta
rekisterinpitaja on saanut virheellisen henkilétiedon. limoitusvelvollisuutta ei
kuitenkaan ole, jos ilmoittaminen on mahdotonta tai vaatii kohtuutonta
vaivaa. Korjauspyynnot tulee esittaa rekisterinpitdjan kohdassa 2. nimedmalle
edustajalle, ks. yhteystiedot ylla.



