
   
  
  

1. Rekisterin nimi Titania työvuorojen suunnittelu- ja seurantaratkaisu 
 
Palvelukeskus Mäntyrinne (kotihoito) 

2. Rekisterinpitäjä Nimi 
Askolan kunta 

Osoite 
Askolantie 30, 07500 Askola 

Muut yhteystiedot (esim.puhelin virka-aikana,sähköposti) 
etunimi.sukunimi@askola.fi, puh. (019) 5291 00 fax. (019) 6630 538 

3. Yhteyshenkilö 
rekisteriä 
koskevissa asioissa 

Nimi 
Palvelukeskus Mäntyrinteen yhteyshenkilö: Kotihoidon palvelupäälikkö  

Osoite 
Mäntyrinteentie 4 A, 07500 Askola 

Muut yhteystiedot (esim.puhelin virka-aikana,sähköposti) 
etunimi.sukunimi@askola.fi, 0400 789 318 

4. Henkilötietojen 
käsittelyn 
tarkoitus 

TITANIA-järjestelmää käytetään jaksotyöhön, yleistyöaikaan ja toimistotyöaikaan kuuluvan henkilöstön 
työvuorojen suunnitteluun ja laskentaan. Henkilön kuuluminen rekisteriin perustuu hänen 
työsuhteeseensa. 
 
Keskeinen lainsäädäntö: 
 - Henkilötietolaki 8 §. 

5. Rekisterin 
tietosisältö 

Järjestelmään merkitään ne tiedot, jotka työvuorosuunnittelutehtävässä ovat 
välttämättömiä. Näitä tietoja ovat: 
- Henkilönnimi 
- Henkilötunnus 
- Tehtävänimike 
- Yksikön nimi 
- Työaikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus 
- Tiedot suunnitelluista ja toteutuneista työjaksoista 
- Korvaustunnit (ilta-, yö-, sunnuntai-ym.) 
- Tiedot koulutuksessa olosta, lomista, keskeytyksistä  

6. 
Säännönmukaiset 
tietolähteet 

Rekisteriä päivittävät yksiköiden työvuorolistojen suunnittelijat, esimiehet ja työntekijät. 
Ohjelmasta on kahdensuuntainen yhteys henkilöstöhallintojärjestelmä Populukseen jota Askolan kunta 
käyttää. 

TIETOSUOJASELOSTE 
Henkilötietolaki (523/1999) 10 § ja 24 § 
 

Laatimispäivä: 

30.8.2018 

30.8.2018 

 

 



   
  
  

7. Tietojen 
säännönmukaiset 
luovutukset 

Henkilötietoja luovutetaan vain yksilöidyn tietopyynnön perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille 
noudattaen Askolan kunnan tietosuojaohjeita. 
 
Työvuoroluettelon on oltava työntekijöiden nähtävissä viimeistään viikkoa ennen jakson alkamista. 
Työntekijä myös hyväksyy toteutuneet työtunnit. 
 
Tiedot maksuun menevistä toteutuneista työtunneista siirtyvät määräajoin koneellisena siirtona 
henkilöstöhallintojärjestelmään. (Populukseen) 

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

Henkilötietoja voidaan asiakkaan suostumuksella luovuttaa myös Euroopan Unionin ulkopuoliseen maahan 
ottaen huomioon salassapitosäännökset, mikäli kyseisessä maassa voidaan taata riittävä tietosuojan taso 
henkilötietolain (523/1999) 22 §:n perusteella. Asiakas voi milloin tahansa peruuttaa antamansa 
suostumuksen tietojen luovuttamiseen.  

9. Rekisterin 
suojauksen 
periaatteet 

 
 

A. Manuaalinen aineisto 
Manuaalisia asiakirjoja säilytetään työntekijöiden työpisteissä ja lukituissa arkistointikaapeissa. 
Pysyvästi säilytettävät asiakirjat siirretään arkistoon. 

 
 
 

B. Tietojärjestelmiin tallennetut tiedot: 
Rekisterin järjestelmään tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, että niitä pääsee 
katsomaan vain siihen oikeutettu työntekijä. Tietojen käyttö perustuu hoitosuhteeseen tai 
muuhun asialliseen yhteyteen. Tietojärjestelmien käyttöä valvotaan ja järjestelmiin pääsee vain 
käyttäjätunnuksella ja salasanalla. Järjestelmä vaatii salasanan vaihdettavaksi määräajoin.  

 

10. Tietojen 
elinkaari 

Askolan kunta noudattaa arkistomuoduostussuunnitelmaa asiakirjojen säilyttämisessä.  
 
Arkistolain (§ 8) mukaan arkistonmuodostajan on ylläpidettävä asiakirjojen säilytysajat ja – tavat sisältävää 
arkistonmuodostussuunnitelmaa. 
 
 Asiakirjojen hävittämisessä Askolan kunta noudattaa Arkistolakia.  
 
Arkistolaki (13 §) velvoittaa hävittämään määräajan säilytettävät asiakirjat arkistonmuodostajan niille 
määräämien säilytysaikojen päätyttyä siten, että tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa hävittää 
ainoastaan arkistonmuodostussuunnitelmaan sisältyvän säilytysajan umpeuduttua. Erityistä huolellisuutta 
on noudatettava salassa pidettävien tietojen ja henkilötietojen hävittämisessä. 

11. Tarkastus-
oikeus 

Jokaisella on oikeus tarkastaa tallennetut tietonsa. Pyyntö tehdään kirjallisesti käyttämällä siihen laadittua 
lomaketta, jonka saa rekisterinpitäjältä. Lomake palautetaan rekisterinpitäjälle jolloin tulee vielä todistaa 
henkilöllisyys virallisella henkilöllisyystodistuksella. 



   
  
  

 

12. Oikeus vaatia 
tiedon korjaamista 

Jokaisella on oikeus vaatia henkilörekisterissä olevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyyntö tehdään 
kirjallisesti käyttämällä siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitäjältä. Lomake palautetaan 
rekisterinpitäjälle jolloin tulee vielä todistaa henkilöllisyys virallisella henkilöllisyystodistuksella. 

13. Oikeus vaatia 
tiedon poistamista 

Jokaisella on oikeus vaatia henkilörekisterissä olevan tiedon poistamista. Pyyntö tehdään kirjallisesti 
käyttämällä siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitäjältä. Lomake palautetaan rekisterinpitäjälle 
jolloin tulee vielä todistaa henkilöllisyys virallisella henkilöllisyystodistuksella. 

14. Muut 
henkilötietojen 
käsittelyyn liittyvät 
oikeudet 

Henkilötietolain 30 §:n mukaan rekisteröidyllä on oikeus kieltää rekisterinpitäjää käsittelemästä  häntä 
itseään koskevia tietoja suoramainontaa, etämyyntiä ja muuta suoramarkkinointia sekä markkina- ja 
mielipidetutkimusta samoin kuin henkilömatrikkelia ja sukututkimusta varten. Rekisteröidyn oikeuksista voi 
olla säädetty myös muussa lainsäädännössä. Jos toimintaan liittyy tällaista henkilötietojen käsittely, ilmoita  
rekisteröidylle hänen oikeuksistaan sekä miten niitä käytetään. 


