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Rekisterihallinto

1

Rekisterin nimi

Kirkkonummen kunnan HR -rekisteri

2

Rekisterinpitdja

Nimi

Kirkkonummen kunnanhallitus

Osoite

PL 20, 02401 KIRKKONUMMI

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

Vaihe (09) 29671

3

Rekisterin
vastuuhenkil

Tehtavanimike

Henkilostopaallikkod

4

Yhteyshenkild
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtavanimike

Palvelupaallikkod

Osoite

PL 20, 02401 KIRKKONUMMI

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

Vaihe (09) 29671

5

Kunnan
tietosuojavastaava

Tehtavanimike

Kunnan tietosuojavastaava

Osoite

PL 20, 02401 KIRKKONUMMI

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahképostiosoite)

tietosuojavastaava@kirkkonummi.fi
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Henkilorekisterin

Tiedot sailytetddan kymmenen vuotta palvelussuhteen paattymisestd, mikali
lainsdddanndsta tai viranomaismaarayksista ei muuta johdu.

sisaltdmien Kuntaan téihin hakeneiden, mutta valitsematta jadneiden, hakemuksia liitetietoineen
henkilOtietojen sailytetaan kaksi vuotta rekrytoinnin paattymisen jalkeen

séilytysaika

7

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus on kunnan tydntekijoiden palvelusuhteen
jarjestaminen ja toteuttaminen seké henkiléstohallintoa tukevien palvelujen
jarjestaminen.

Henkilbtietojen kasittely perustuu tydsopimukseen/virkamaaraykseen seké niihin
sovellettavaan lainsdadantton, kuntaa sitoviin tyd-/virkaehtosopimuksiin, seka
kunnan sisaisiin ohjeisiin.

8

Rekisterin tietosisaltd

Rekisteriin kirjataan henkildtiedot (kuten nimi, hetu, yhteystiedot, taustatiedot),
pankkiyhteystiedot, koulutustiedot, aiemmat palvelusuhteet, palvelussuhteen liittyvat
tiedot kuten kouluttautuminen, tydaikatiedot, poissaolot, sairauspoissaolot ja niihin
liittyvat terveystiedot, tyopisteen yhteystiedot, henkilon tai hanen esimiehensa héanen
puolestaan tekemat ilmoitukset kuten tapaturmailmoitus.

9

Saannonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot saadaan ja niita yllapidetaan tydntekijan ilmoittamien tietojen tydyksikdssa
syntyvien tietojen perusteella.

Henkilon tietoja voidaan saada viranomaisilta ja muilta tahoilta joko tyontekijan
suostumuksella tai nimenomaisen lain sd&nndksen perusteella.

10 Tietoja luovutetaan ulkoistetulle palkkahallinnolle palkanmaksun suorittamiseksi ja
L muille kiinte&sti ty6-/virkasuhteeseen liittyville viranomaisille ja muille toimijoille kuten
Tietojen . . . . . .
v . KELAlle korvausten saamiseksi, TE —palveluille palkkatuen saamiseksi, ulkoistetulle
saannénmukaiset ~ N A o i
tydterveyshuollolle tytterveyshuollon jarjestamiseksi, elakevakuuttajalle,
luovutukset SR . .
vakuutusyhtidlle vakuutusturvan jarjestamiseksi, verottajalle.
Tietoja siirtyy saanndéllisesti Kirkkonummen kunnan muihin tietojarjestelmiin
viranomaiskayttda varten
11

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Tietojen siirtoa EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle ei tapahdu

12

Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on kunnan viranomaiskéaytdssa, ja siihen paasy on rajattu kayttgjien
tehtavien ja roolin mukaisesti

A Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto on kunnan viranomaiskaytdssa, ja tietoihin paasy on rajattu
kayttajien tehtavien ja roolin mukaisesti.

B ATK:lla késiteltavat tiedot

Rekisterin osien tiedot on tallennuttu joko Kunnan oman konesalin palvelimille tai
palveluntuottajan pilvipalveluun.

Kirkkonummen kunnalla on paasy rekisteriin erikseen nimetyilla tyontekijoilla, joilla
on henkilokohtaisesti maaritellyt kayttajaoikeudet, kayttajatunnukset ja salasanat.

Rekisterin sisdltamien tietojen sailyttdminen, arkistointi ja havittdminen maaraytyvat
lainsdadannon ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen perusteella.
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Mahdollisen
automaattisen
paatoksenteon
olemassaolo

Koneellisen tybaikaseurannan piirissa olevien liukumasaldojen leikkaus tehd&én
automaattisesti kuukausittain.

14

Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitdjalta paasya hanta itsedan koskeviin
henkil6tietoihin eli tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa osoitettuaan
henkil6llisyytensa ja siten oikeutensa tietojen tarkastamiseen.

Tarkastuspyynt6 tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkilélle kirjallisesti Kirkkonummen
kunnan kirjaamoon tai henkilékohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-
aikaan osoitteessa Ervastintie 2, Kirkkonummi.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa
tarkastuspyynnon esittamisesta.

15

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia henkildrekisterissa olevan virheellisen tiedon
korjaamista eli tietojen oikaisemista.

Korjauspyynto tulee osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle kirjallisesti Kirkkonummen
kunnan kirjaamoon tai henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-
aikaan osoitteessa Ervastintie 2, Kirkkonummi

Korjauspyynto kasitelladn padsaantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnén
esittAmisesta.

Rekisteroidyn tulee yksildida ja perustella, mitd tietoa vaaditaan korjattavaksi ja mik&
on hanen mielestdén oikea tieto seké milla tavalla korjaus pyydetaan tekeméaan.
Rekisteroidyn henkildllisyys tarkastetaan.

16

Rekisteroidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Henkilttietojen kasittely perustuu tydsopimuksen tai virkamaarayksen
toimeenpanoon ja niihin liittyvaan lainsaadantoon, niin siksi niihin liittyvaa
henkil6tietojen kasittelyn suostumusta ei voi peruuttaa.

17

Muut henkil&tietojen
kasittelyyn liittyvat
rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajalta hanta itsedén koskevien
henkil6tietojensa poistamista taikka kasittelyn rajoittamista niiltd osin kun ne eivat liity
tydsopimuksen toimeenpanoon tai rekisterinpitajalla ole muuta velvoitetta
henkilotietojen kasittelyyn. Rekisterdidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitgjaa
kasittelemasta hanta itsedén koskevia tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta
suoramarkkinointia sek& markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin
henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Jos toimintaan liittyy tallaista henkilGtietojen kasittelyd, tietojen poistopyynto tulee
osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle kirjallisesti Kirkkonummen kunnan kirjaamoon tai
henkilokohtaisesti kdymalla kunnan palvelupisteessa virka-aikaan osoitteessa
Ervastintie 2, Kirkkonummi

Rekisteroidyllda on myds oikeus vastustaa henkilttietojensa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasté toiseen.

18

Rekisterdidyn
valitusoikeus
valvontaviranomaisell
e

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle henkilttietojen
kasittelyyn liittyen.
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Muu informaatio

Henkilorekisterid koskeva tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan verkkosivuilla
(www.kirkkonummi.fi) seké saatavilla kunnan palvelupisteesta virka-aikaan
(Ervastintie 2, Kirkkonummi)

20

Rekisterihallinto

Kunnanhallitus kayttaa rekisteria koskevaa paatosvaltaa.

Rekisterin vastuuhenkil vastaa rekisterin kaytdsta, tietosisallon ja kayttétarkoituksen
maarittelysta, tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tiedon korjaamisesta seka tietojen
luovuttamisesta, rekisterin jarjestelmateknisesta yllapidosta, rekisterin suojaamisesta
ja tietoturvan jarjestamisestd, arkistoinnista ja havittamisesta seka kayttdoikeuksien
myontamisestd, rekisterin paakayttajien nimeamisesta ja heidan vastuistaan.

Rekisteritoimintoja toteuttavat kunnan palveluksessa olevat henkil6t
kayttdoikeuksiensa puitteissa kunnan saannésten, maaraysten seka toimialalla
annettujen ohjeiden mukaisesti.




