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1. REKISTERIN PITAJA

Raision seudun koulutuskuntayhtyma (jatkossa Raseko)
Purokatu 1, 21200 Raisio

2. YHTEYSHENKILO REKISTERIA
KOSKEVISSA ASIOISSA

Yhteyshenkilo:

Pauliina Sarilo

Sahkopostiosoite: pauliina.sarilo@raseko.fi
Puhelin: +358 (0)447057603

Tietosuojavastaava: Olli Vuorinen
Sahkopostiosoite: olli.vuorinen@raseko.fi
Puhelin: +358 (0)40 7161 312

3. REKISTERIN NIMI

Rasekon henkilostohallinto-rekisteri (Populus), johon kuuluvat
Palkkausjarjestelman rekisteri
Luottamustoimipalkkiojarjestelman rekisteri
Henkilostohallinnan rekisteri

Vakanssirekisteri (virat)

Status-jarjestelma (31.1.2017 saakka, jonka jalkeen tietoja ei enaa
paiviteta).

4, HENKILOTIETOJENKASITTELYN
TARKOITUS

Rekisteroidyt ovat henkilita, joilla on asiallinen yhteys
rekisterinpitajaan joko tyontekijana, entisena tyontekijana,
luottamushenkilona tai muuna palkkionsaajana. Tyontekijalla
tarkoitetaan myos viranhaltijaa.

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset
tiedot.

Rekisterissa olevia tietoja kuntayhtyma kayttaa suorittaessaan niita
tyontekijoitaan, luottamushenkilditaan ja muita palkkionsaajia
koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja tydehtosopimusten seka
erillisten paatésten ja maaraysten tai henkilon antaman valtakirjan
perusteella kuuluvat.

- palkat, palkkiot, matkalaskut: laskenta ja maksatus
- palkanmaksun perusteet

- elakkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus

- ennakonpidatyksen suoritus

- ulosotot, ay-jasenmaksut, sivukulut

Rekisteria kaytetaan myos henkiloston johtamisen valineena
(talousarvion henkilostoresurssien ja palkkamenojen suunnittelu
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henkilotasolla, henkildstd- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja
seuranta, henkilostotilastointi) ja muistamis- ja

merkkipaivaohjeen mukaisissa muistamisissa.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

5. REKISTERIN TIETOSISALTO

Henkilopiiri:
Palvelussuhteessa olevat palkansaajat, luottamushenkilot seka
yksittaiset palkkionsaajat.

Henkilotiedot, palvelussuhteeseen tai luottamustoimeen seka
maksatukseen liittyvat tiedot

Tietosisalto:

Jarjestelman tiedot ovat paaosin maaramuotoisia sisaltden: henkilon
nimi- ja osoitetiedot, henkilotunnuksen, tehtavaa ja palkkaa
kuvaavat tiedot yms.

6. HENKILOTIETOJEN
SAILYTYSAIKA

Henkilotietoja sailytetaan ainoastaan niin kauan kuin se on
tarpeellista tassa selosteessa maariteltyjen kayttotarkoitusten
toteuttamiseksi.

Henkilotietoja sailytetaan tydsuhteen ajan. Henkilotietoja sailytetaan
tarpeellisilta osin myds tyosuhteen paattymisen jalkeen soveltuvan
lain sallimassa tai vaatimassa laajuudessa. Esimerkiksi tydosuhteen
paattymisen jalkeen sailytamme tyypillisesti henkilotietoja, jotka
ovat tarpeen vaatimuksiin (kuten tyotodistus) tai kanteisiin
vastaamiseksi voimassa olevien vanhentumisaikaa koskevien
saannosten mukaisesti. Voimme myds esimerkiksi sailyttaa
henkilotietoja tarpeellisilta osin noudattaaksemme annettua
suoramarkkinointikieltoa. Arkistolaitoksen maaraysten mukaisesti
jotkut tiedot on sailytettava pysyvasti tai 75 tai 50 vuotta, kuten
elakkeeseen vaikuttavat tiedot.

Henkilotiedot poistetaan, kun niiden sailyttaminen ei enaa ole
tarpeen lain tai kummankaan osapuolen oikeuksien tai
velvollisuuksien toteuttamiseksi

7. SAANNONMUKAISET
TIETOLAHTEET

Tydsopimukset ja virkamaaraykset, palkkaustietolomake,
palvelussuhteen paattymisilmoitus, viranhaltijapaatdkset (lomat,
virka- ja tyovapaat, virantoimitukset, virkamatkamaaraykset), tunti-
ilmoitukset, matkalaskut, Kurren lomakkeet tunneista,
laakarintodistukset ja poissaoloilmoitukset. Henkildiden itse
ilmoittamat perustiedot. Osa lomakkeista tehdaan suoraan
Populukseen.

Henkilostohallinnon tietojarjestelmaa paivitetaan palkan-,
palkkioiden ja elakkeensaajien tiedoilla palvelussuhteen alkaessa ja
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aikana seka paatoksentekijoiden tekemilla palvelussuhteita tai
luottamushenkiloita koskevilla paatoksilla.

Jokaisen palkka-ajon yhteydessa paivitetaan laskentakauden
palkkaan vaikuttavat tiedot.

Kaikki palkkaan ja palvelussuhteiden ehtoihin vaikuttavat
paivitettavat tiedot perustuvat kirjallisiin dokumentteihin tai
Populuksessa tehtyihin paatoksiin.

Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot
tulevat sahkaoisesti.

8. SAANNONMUKAISET
TIETOJEN LUOVUTUKSET

Henkilostohallinnon tietojarjestelmaan rekisterdidyt henkilot saavat
tarkeimmista perustiedoista, maksetusta palkasta,
ennakonpidatyksesta ja sivukuluista erittelyn jokaisen
palkanmaksun yhteydessa verkkopalkkana tai erillisen pyynnon
perusteella kotiosoitteeseen postitettuna paperiversiona. Jokainen
palvelussuhteessa oleva tyontekija nakee Populukseen tallennetut
omat tietonsa.

Palkanmaksutiedot siirretaan jakajapankkiin ja kirjanpitoon.

Palkanmaksutiedot hankeraportointia varten tyontekijalle, jonka
tehtavaan kuuluu raportoida ne hankkeiden rahoittajille.

Eraita perushenkilctietoja, kuten henkildon nimi, tehtavanimike ja
tyosuhteen alkamispaiva ja mahdollinen paattymispaiva luovutetaan
tyoterveyshuoltoon.

Sairauspoissaolotiedot toimitetaan tyoterveyshuoltoon
tyoterveyshuollon tehtavien toteuttamista varten.

Kelalle sairauspaivaraha-, aitiysraha-, isyysraha-,
kuntoutusrahahakemukset suoraan tyonantajalta, mikali tydnantaja
on maksanut palkkaa ja hakee etuutta maksettavaksi itselleen.

Palkkatukeen liittyvat tiedot.

Tilitykset: jasenmaksujen tilitys ammattiyhdistyksille, KVTEL/VEL-
tilitykset elakelaitoksille, vero- ja sotutilitys verottajalle,
puolueverotilitykset puolueille, ulosottotilitykset
ulosottoviranomaisille.

Yksilotason henkilotietoja luovutetaan massasiirtoina lakien
perusteella verottajalle, Kuntien elakevakuutukselle ja
Tilastokeskukselle.

Tiedot luovutetaan tulorekisteriin.
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Tiedot peritysta ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan
tydntekijan antaman valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle ja
puolueverotiedot puolueelle.

Kerran vuodessa luovutetaan tapaturmavakuutuksen palkkaselvitys
ammattiryhmittain vakuutusyhtiolle ja palkkasummailmoitus
tyottomyysvakuutusrahastolle.

Ammattijarjestojen paaluottamusmiehilla on oikeus saada yksiloidyt
palkkatiedot oman paajarjestonsa jasenten osalta.

Julkisuuslain mukainen luovutus henkildiden palkkatiedoista.

9. TIETOJEN SIIRTO EU:n TIA
ETA:n ULKOPUOLELLE

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

10. EVASTEET

Kaytamme evasteita ja muita samankaltaisia teknologioita
verkkosivulla

www.raseko.fi.

Evasteet ovat pienia tekstitiedostoja, joita on sijoitettu laitteeseesi
hyodyllisen tiedon keraamista ja muistamista varten,
verkkosivumme toiminnallisuuden ja kaytettavyyden
parantamiseksi. Voimme kayttaa evasteita ja muita samankaltaisia
teknologioita myds tilastollisiin tarkoituksiin kuten koostaaksemme
tilastoja verkkosivun kaytosta ymmartaaksemme kuinka kayttajat
kayttavat verkkosivua ja parantaaksemme kayttajakokemusta.

Voit estaa evasteiden asettamisen, rajoittaa evasteiden kayttoa tai
poistaa evasteet selaimeltasi. Koska evasteet mahdollistavat
verkkosivumme toiminnan, evasteiden kayton rajoittaminen saattaa
vaikuttaa verkkosivun kaytettavyyteen

11. REKISTERIN
SUOJAUSPERIAATE

A. Manuaalinen aineisto

Aineisto sailytetaan lukitussa kaapissa tai muussa tilassa, johon
paasy maaraytyy virkatehtavien perusteella.

B. Sahkoisessa muodossa kasiteltavat tiedot

Sahkoisessa muodossa olevat tiedot sailytetaan kuntayhtyman
omilla palvelimilla tai tarkoituksenmukaisesti palveluntarjoajien
palvelimilla.

Niiden kasittely on ainoastaan henkildstohallinnon ammattilaisten
kaytossa. Ay-jasenmaksu ja verotustiedot nakee ainoastaan
paakayttajaoikeuksilla, jotka ovat palkkasihteereilla ja
hallintojohtajalla. Populuksen ja Statuksen kayttovaltuudet ovat
lisaksi hankkeita hoitavilla tydntekijoilla ja talouspaallikolla. Lisaksi
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hallinnollisella esimiehella on oikeus kasitella alaistensa tietoja, ja
johtavalla rehtorilla on koko henkilokunnan esimiesoikeudet.

Ohjelmiston yllapitajan erikseen nimetyilla tyontekijoilla on paasy
ohjelmaan Rasekon yhteydenoton vuoksi esim. ohjelmistovirheet ja
paivitykset. Ohjelmiston toimittajan kanssa tehdyssa sopimuksessa
on salassapitoa koskevat ehdot

Rekisterin kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja
salasanaa. Kayttajatunnus annetaan esimiehen allekirjoittaman
kayttovaltuushakemuksen perusteella. Kayttdoikeus paattyy
henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on
myonnetty kayttooikeus. Samalla lukitaan kayttajatunnus.

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja
tietojarjestelmien avulla kasiteltavat tiedot suojataan
asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetaan palvelimilla, niiden
laitteiston fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan
asiaankuuluvasti. Rekisterinpitaja huolehtii siita, etta tallennettuja
tietoja seka palvelimien kayttooikeuksia ja muita henkiltietojen
turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja kasitellaan
luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijdiden toimesta, joiden
tyonkuvaan se kuuluu. Tarkoituksenmukaisetkaan toimienpiteet
eivat voi estaa kaikkia mahdollisia tietoturvaloukkauksia.
Henkilotietojen tietoturvaloukkaustilanteissa ilmoitamme sinulle
asiasta soveltuvien lakien mukaisesti.

12. TARKASTUSOIKEUS JA
OIKEUS VAATIA TIEDON
KORJAAMISTA

Jokaisella rekisterissa olevalla henkilolla on oikeus tarkistaa
rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia mahdollisen virheellisen
tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon taydentamista. Mikali
henkild haluaa tarkistaa hanesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin
oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti rekisterinpitajalle.
Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa
todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle
EU:n tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa (paasaantoisesti
kuukauden kuluessa).

13. MUUT HENKILOTIETOJEN
KASITTELYYN LITTYVAT
OIKEUDET

Rekisterissa olevalla henkilolla on oikeus pyytaa hanta koskevien
henkilotietojen poistamiseen rekisterista ("oikeus tulla
unohdetuksi"). Niin ikaan rekisterdidyilla on muut EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet kuten henkilotietojen
kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnét tulee lahettaa
kirjallisesti rekisterinpitajalle. Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa
pyynnon esittdjaa todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitaja
vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa
(paasaantoisesti kuukauden kuluessa). Sellaisia henkilotietoja, jotka
ovat valttamattomia tassa selosteessa maariteltyjen
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kayttotarkoitusten toteuttamiseksi, tai joiden sailyttamista laki
edellyttaa, ei voida poistaa.

14. SELOSTEEN MUUTTAMINEN

Raision seudun koulutuskuntayhtymalla on oikeus muuttaa tata
selostetta. IImoitamme muutoksista sinulle verkkosivullamme
www.raseko.fi.

Viimeisin versio tasta selosteesta loytyy myos osoitteesta www.
raseko.fi.
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