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1. Rekisterinpitaja

Ylivieskan kaupunki, Henkilostéhallinto

Osoite: Kyostintie 4, 84100 YLIVIESKA
Puhelin: 08-42941 (vaihde)

2. Yhteyshenkil6 rekisteria
koskevissa asioissa

Hallintojohtaja

3. Rekisterin nimi

Henkildstéhallinnon henkilorekisteri

4. Henkilotietojen késittelyn
tarkoitus / rekisterin kaytto-
tarkoitus

Henkilostohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen.

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkilitd, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpita-
jaan joko tyontekijand, entisend tyontekijana, toimeksiannosta tyota tekevana

tai toimeksiannosta ty6téa tehneené henkiltnd, tydnhakijana, opiskelijana, harjoit-
telijana tai kaupungin luottamushenkiléna. Tyontekijalla tarkoitetaan myds viran-
haltijaa.

Rekisterissa olevia tietoja kaupunki kéayttaa suorittaessaan niitéa tyontekijoitaan,
opiskelijoitaan, harjoittelijoitaan ja luottamushenkil6itddn koskevia tehtavia,
jotka sille lakien, virka- ja tyoehtosopimusten sek& erillisten péatosten ja maa-
raysten perusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetdan myoés tyovoiman hankintaan,
henkildston sisdisen, liikkuvuuden tukemiseen, tydntekijoiden tyovalineena seké
henkildston johtamisen vélineena.

PERUSTEET:

Henkilotietolaki (523/1999)

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Tybsopimuslaki (55/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Henkildstohallintoon liittyva erityislainsaadanto

5. Rekisterin tietosisaltd

Tyontekijoiden ja muiden rekisterdityjen perus/yhteystiedot

Virkaan, toimeen, vakanssiin tai tehtavaan liittyvat tiedot
Palvelustodistukset, tydtodistukset

Palkkaukseen liittyvét tiedot

Tyontekijaan liittyvat muut tiedot mm. tutkinnot, kehityskeskustelun tie-
dot, merkkipaivétiedot, kunnia- ja ansiomerkkien saajat

e Tyonhakijaan liittyvat tiedot

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettéavia.




6. Sdannonmukaiset tietolah-
teet

Rekisterdity itse

Rekisteroidyn esimies

Tyonhakuun liittyvat haastattelut

Henkilostohallinnolliset paatokset

Véestorekisterikeskus

Tydoterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujentuottajat
Keva

Verottaja

Tyd6voimatoimisto

Tietoja yhdistetaén tarvittaessa kaupungin kulunvalvonnan, tyGajanseurannan tie-
toihin. Liséksi rekisterin tietoja yhdistetddn kaupungin eri sdhkdisten tietojarjes-
telmien kayttdjarekisterin tietoihin. Tietoja yhdistetddn myos Ylivieskan kaupun-
gin tydterveyshuollon tietoihin.

Rekisteria paivittavat yksikoiden esimiehet.

7. Tietojen sd&dnnonmukaiset
luovutukset

Henkildtietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnén perusteella siihen oikeu-
tetuille viranomaisille noudattaen Ylivieskan kaupungin tietosuojaohjeita.

8. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Henkil6tietoja ei siirretd EU:n ulkopuolelle, paitsi poikkeustapauksissa asiakkaan
luvalla.

9. Rekisterin yllapitojarjestel-
maét ja suojauksen periaatteet

Séahkoinen aineisto

Rekisterid kaytetddn verkkoymparistdssa. Tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat
henkildkohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden kdyttda valvotaan. Kayttdoikeudet
myonnetdan tehtavakohtaisesti ja tietojen kayttd perustuu tyotehtavien hoitami-
seen.

Rekisterien kayttooikeuden periaatteet ja kayton valvonta seka laitteiden suojaus
on méaritelty Ylivieskan kaupungin tietosuojan ja tietoturvan erillisessé ohjeissa.

Sahkainen aineisto sdilytetddn Ylivieskan kaupungin seké Palvelukeskus Hetan
palvelimella.

Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sdilytetddn kaupungin eri toimipisteissé seké padtearkis-
tossa. Asiakirjat sdilytetddn lukituissa tiloissa ja niiden kayttod valvotaan.

Tietojen séilytystd, arkistointia, havittdmista ja muuta kasittelya ohjataan arkis-
tonmuodostussuunnitelmalla ja tietosuojaohjeistuksella. Rekisterit ovat salassa
pidettavia. Tietoja késittelevia tydntekijoitd koskee vaitiolovelvollisuus, joka jat-
kuu palvelussuhteen paatyttya.

10. Tarkastusoikeus ja
tarkastusoikeuden toteuttami-
nen

Padsaantoisesti jokaisella on oikeus tarkastaa henkildrekisteriin talletetut tie-
tonsa. Tarkastuspyynto tehdaén tarkastuspyyntélomakkeella ja henkilokohtai-
sesti tuomalla taytetty lomake allekirjoitettuna. Pyynnon esittdjan henkilGtiedot
tarkastetaan lomakkeen jattdmisen seka tietojen luovuttamisen yhteydessa.




Rekisteritietojen tarkastuspyyntélomake 16ytyy Y livieskan kaupungin nettisi-
vuilta www.ylivieska.fi. Lomakkeita saa my6ds kaupungin Infosta. Pyynto osoite-
taan rekisterin yhteyshenkil6lle. Lomake voidaan palauttaa vain Ylivieskan kau-
pungin Infoon.

Henkil6tietopyyntdon vastataan 1 kuukauden kuluessa.

Jollei rekisterinpitdja hyvéksy rekistergidyn vaatimusta tiedon tarkastamisesta,
hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava
mya0s ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty.

Rekisterinpitéja saa perid tietojen antamisesta korvauksen vain, jos on kulunut
alle vuosi siitd, kun asianomainen edellisen kerran sai tarkastettavakseen rekiste-
rin tiedot. Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat voimassa olevaan kaupun-
ginhallituksen péatdkseen.

11. Oikeus vaatia tiedon kor-
jaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkil6rekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaa-
mista. Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytystd. Virheen korjaamispyynt6 0soi-
tetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

Jollei rekisterinpitdja hyvéksy rekistergidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, ha-
nen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos
ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa
asian tietosuojavaltuutetun késiteltavaksi.

Tiedon korjaamisessa kaytettavia lomakkeita on Ylivieskan kaupungin nettisi-
vuilta www.ylivieska.fi. Lomake voidaan palauttaa vain Ylivieskan kaupungin
Infoon.

12. Muut henkilétietojen késit-
telyyn liittyvat oikeudet

Yritysten ja organisaatioiden on raportoitava kansalliselle tietosuojaviranomai-
selle tietoturvaloukkauksista. Kayttdjille on ilmoitettava vakavista loukkauksista
mahdollisimman pian, jotta ndmé voivat ryhtya tarvittaviin toimiin.
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