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1 Henkilostohallinnon rekisteri

Rekisterin nimi

p Nimi

Rekisterinpitaja

Porvoon kaupunki, kaupunginhallitus

Osoite

Urakoitsijantie 12 A, 06450 Porvoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
palvelupiste@porvoo.fi

019-520211
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Rekisterin vastuu-
henkilo

Tehtavanimike

hallintopalvelukeskuksen johtaja
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Yhteyshenkilo rekis-
teria koskevissa asi-
oissa

Tehtavanimike

palvelussuhdepaallikko

Osoite
Urakoitsijantie 12 A, 06450 Porvoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkoépostiosoite)
palvelupiste@porvoo.fi

019-520211
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Kaupungin tietosuo-
javastaava

Tehtdavanimike
lakimies

Osoite
Raatihuoneenkatu 9, 06100 Porvoo



mailto:palvelupiste@porvoo.fi
mailto:palvelupiste@porvoo.fi

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)
tietosuojavastaava@porvoo.fi
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Henkilorekisterin si-
saltdmien henkilotie-
tojen sailytysaika

Erilaisilla asiakirjoilla on erilaisia sdilytysaikoja.

Tietoja sailytetaan lakien, viranomaisten antamien maaraysten ja Porvoon kaupungin arkis-
tonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Arkistolaki 831/1994 seka kohdassa 7 luetellut lait

7

Henkilotietojen kasit-
telyn tarkoitus ja oi-
keusperuste

Henkilostéhallinnon ja palvelussuhdeasioiden seka kdyttévaltuushallinnan hoitaminen

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitajaan joko
tyontekijana tai viranhaltijana, entisena tyontekijana tai viranhaltijana, toimeksiannosta tyota
tekevana tai toimeksiannosta tyota tehneena henkiléna, tydnhakijana, harjoittelijana tai kau-
pungin luottamushenkiléna.

Rekisterissa olevia tietoja kaupunki kayttaa suorittaessaan niita tyontekijéitaan, viranhaltijoi-
taan, harjoittelijoitaan ja luottamushenkil6itdan koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja
tybehtosopimusten seka erillisten paatosten ja maardysten perusteella kuuluvat. Rekisteria
kaytetddan myods tydvoiman hankintaan, henkildston sisdisen liikkkuvuuden tukemiseen, tyonte-
kijoiden tyovalineena seka henkiléston johtamisen valineena.

Esim. ty0sopimus on rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn valisena sopimuksena peruste henkil6-
tietojen kasittelylle. Sen osalta lainmukaisuus tayttyy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artik-
lan 6 kohdan 1 a ja b mukaisesti:

rekisteroity on antanut suostumuksensa henkilotietojensa kasittelyyn yhta tai useam-
paa erityista tarkoitusta varten

kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytant6on panemiseksi, jossa rekisteroity
on osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltavientoimenpiteiden toteuttamiseksi
rekisterdidyn pyynnosta

a)

b)

Lakeja, joista aiheutuu perusteita rekisterille:

Henkil6tietolaki (523/1999), Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999),
Ty6sopimuslaki (55/2001), Tyoaikalaki (606/1996), Vuosilomalaki (162/2005), Kirjanpitolaki
(1336/1997), Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004), Kuntalaki (410/2015), Laki
kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003), Ennakkoperintalaki 1118/1996), Julkisten alojen ela-
kelaki, Ulosottokaari 705/2007, Tydtapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015) ja muut henki-
|6stohallintoa koskevat lait, asetukset seka tyo- ja virkaehtosopimukset
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Rekisterin tietosi-
salto

- Tybntekijéiden ja muiden rekisterdityjen perus/yhteystiedot (nimi, henkilétunnus, henkils-
numero, pankkitilitiedot ja yhteystiedot)

- Virkaan tai tehtdvaan liittyvat tiedot

- Henkilon palvelussuhteeseen liittyvia palkanlaskennan kannalta oleellisia tietoja kuten pal-
velussuhteen voimassaolo, tydehtosopimus ja tydaikamuoto

- Henkilon palkkaus- ja verotiedot
- Henkilon tyohistoria
- Henkilon tyoelaketietoja

- Tieto henkilon ay-jasenyydesta, mikali henkild on toimittanut jasenmaksun perintadvaltakir-
jan

- Tieto puolueen jasenyydesta (luottamustoimipalkkiot)
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- Henkilon ulosottotiedot
- Ty6aikaan, vuosilomiin ja poissaoloihin liittyvat tiedot

- Tyontekijaan liittyvat muut tiedot mm. osaamisenhallinta, voimassa olevat patevyydet, kou-
lutukset

Rekisteri kdsittda seuraavat tietojdrjestelmat:

- Henkiléstohallinnon tietojarjestelmat: Prima (CGI HR pr), Sarastian Kuntari HR, HR tyopoyta
(Liferay) Webtallennus, CGI HRM

- Arkistointi (poissaolopaatokset ja palkkalaskelmat): Rondo

- Palveluaikalaskenta: Pala

- Matkanhallinta: M2 Blue (ks. erillinen tietosuojaseloste)

- TyOajan seuranta: Flexim (ks. erillinen tietosuojaseloste)

- Rekrytointijarjestelma: Kuntarekry (ks. erillinen tietosuojaseloste)

- Koulutuksien ja osaamisten hallinta, seka keskustelut esimiesten ja henkildstdn valilla: OSKU

-Tiedot henkil6ston Covid 19 suojasta (Tartuntatautilain valiaikainen 48 a §:n soveltaminen);
saatujen rokotteiden pvm ja tiedot sairastetusta taudista (eKirjaus)

9

Sdannonmukaiset
tietoldhteet

- Rekisteroity itse

- Rekisteroidyn esimies tai palkkaava viranhaltija
- Henkiléstohallinnolliset paatokset

- Palkkahallinnon tyontekijat

- Poliisi

- Kela

- Valvira

- Vdestorekisterikeskus

- Tyoterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen tuottajat
- Keva

- Verottaja

- Ulosottovirasto

- TE-toimisto

- Vakuutusyhtio

Tietoja yhdistetdan tarvittaessa yhden- tai kahdensuuntaisin liittymin kaupungin eri sahkaois-
ten tietojarjestelmien kayttajarekisterien tietoihin. Tietoa luovuttavat:

- tybvuorosuunnittelu (Titania, Prosof Digia ja Daisy)

- Palvelunhallintajarjestelma Efecte (henkiléstdhallinnollisia paatoksia ja palvelupyyn-
toja)

- Kayttovaltuushallinta Dell IAM (sdahkopostiosoite)
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Tietojen saannénmu-
kaiset luovutukset

Lainmukaisten tietosaantipyyntdjen perusteella, henkilostéjohtajan tai
hallintopalvelukeskuksen johtajan kautta.

Lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 §:n 3 momentin mukaan viranomaisen henkil6-
rekisterista saa antaa henkiltietoja sisdltdvan kopion tai tulosteen tai sen tiedot sahkdisessa

muodossa, jollei laissa ole toisin erikseen saddetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkil6tie-
tojen suojaa koskevien saanndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia henkilotietoja.

Tietoja luovutetaan lakien edellyttamissa maarin eri viranomaisille, mm. seuraaville:
- Verottaja,

- KEVA,

- Tilastokeskus,

- Kela,

- Ay-liitot

- Ulosottoviranomaiset

- Pankit

- TE-toimisto

Tietoja luovutetaan yhden- tai kahdensuuntaisin liittymin kaupungin eri sdhkoisten tietojar-
jestelmien kayttajarekisterien tietoihin:

- kayttovaltuushallinta Dell IAM
- tybvuorosuunnittelu: Titania ja Prosof Digia
- Tietoturvakoulutus rekisteriin

Tietoja luovutetaan myo6s organisaation sisdiseen raportointiin seka esimiehille ja tydnteki-
joille/viranhaltijoille, jotka tarvitsevat niitd tyotehtaviinsa.

Tietoja ilmoitetaan myo6s yhdistettavaksi Kuninkaantien tyoterveyden tietoihin.
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Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuo-
lelle

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
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Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Rekisterin sisdltamat tiedot sdilytetaan, arkistoidaan ja havitetdan lainsdaadannon ja siihen
perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen mukaisesti. Osa rekisteriin talletetuista hen-
kilotiedoista on saddetty salassa pidettaviksi.

Asiakirjat sailytetaan valvotuissa ja/tai lukituissa tiloissa siten, ettei sivullisilla ole niihin paa-
sya.

Asiakirjat arkistoidaan kaupungin arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti ja havitetdan
tietoturvallisesti.

B ATK:lla kasiteltavat tiedot

Rekisterin sisaltamat tiedot sdilytetaan, arkistoidaan ja havitetdan lainsdadannon ja siihen
perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen mukaisesti. Osa rekisteriin talletetuista hen-
kilotiedoista on saddetty salassa pidettaviksi.

Rekisterin ATK:lle tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd paasee kat-
somaan vain siihen oikeutettu tyontekija tai viranhaltija. Tietojarjestelmien kaytt6a valvo-
taan ja jarjestelmiin paasee vain henkilékohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla tai
muulla vahvemmalla tekniikalla.




Esim. palkkajarjestelmaan tallennetaan kayttajasta:

- kdyttajatunnus ja yhteystiedot

- salasana kryptattuna

- kayttooikeudet organisaatioittain, palkkalajeittain, ammattiluokituksittain, luottamuseli-
mittain

- kdyttooikeudet toiminnoittain
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Mahdollisen auto-
maattisen paatok-
senteon olemassaolo

Palkkajarjestelmassa ei ole tamankaltaisia toimintoja
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Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa.
Tietoja tiedustelevalla henkil6lla on velvollisuus osoittaa henkildllisyytensa virallisella henkildl-
lisyystodistuksella ja siten oikeutensa tietojen tarkastamiseen. Pyynto tulee tehda henkilékoh-

taisesti hallintopalvelukeskuksen palvelupisteelle.

Tiedot pyritddan antamaan viivytyksetta ja viimeistaan kuukauden sisalla.
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuk-

sesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kan-
nalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto.

Muutokset pankkitiliin ja yhteystietoihin tyontekija/viranhaltija tekee itse Henkka HR-tyopoy-
dan kautta. Muiden muutosten ja kaikkien kyselyiden osalta tehdaan palvelupyynto kaymalla
henkilokohtaisesti kaupungin palvelupisteessa Kompassissa.
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Rekisteroidyn suos-
tumuksen peruutta-
minen

Henkilotietojen kasittely rekisterissa tapahtuu em. lakien ja asetusten seka viranomaisten
maardysten mukaisesti, eivatka ole henkilon antamasta luvasta riippuvia.
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Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn oikeu-
det

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa yhteystietojensa salaamista.
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Rekisterdidyn valitus-
oikeus valvonta-vi-
ranomaiselle

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, hdnen on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaati-
musta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.
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Muu informaatio

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkil6tietojen kasittelyyn liit-
tyen.
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Rekisterihallinto

Rekisteritoiminnoista vastaa hallintopalvelukeskuksen johtaja. Rekisterin kayttdjina toimivat
Porvoon kaupungin tyontekijat ja viranhaltijat tehtaviensa edellyttamilla tavoilla.

Rekisteritoiminnot toteutetaan sdanndsten ja madraysten sekd annettujen kaupungin ohjei-
den mukaisesti.







