TIETOSUOJASELOSTE
Henkil6tietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

Laatimispaiva:

30.8.2018

1. Rekisterin nimi Titania ty6vuorojen suunnittelu- ja seurantaratkaisu

Palvelukeskus Mantyrinne (kotihoito)

2. Rekisterinpitdja | Nimi
Askolan kunta

Osoite
Askolantie 30, 07500 Askola

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

3. Yhteyshenkilé Nimi
rekisterii Palvelukeskus Mantyrinteen yhteyshenkild: Kotihoidon palvelupaalikkod

koskevissa asioissa [ gsoite
Mantyrinteentie 4 A, 07500 Askola

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

4. Henkil6tietojen TITANIA-jarjestelmaa kdytetdaan jaksotyohon, yleistyaikaan ja toimistotydaikaan kuuluvan henkildston

kisittelyn tyévuorojen suunnitteluun ja laskentaan. Henkilon kuuluminen rekisteriin perustuu hanen
tarkoitus tyosuhteeseensa.

Keskeinen lainsdaadanto:

- Henkilotietolaki 8 §.
5. Rekisterin Jarjestelmaan merkitdan ne tiedot, jotka tydvuorosuunnittelutehtavassa ovat
tietosisiltd valttamattomia. Naita tietoja ovat:

- Henkilonnimi

- Henkil6tunnus

- Tehtavanimike

- Yksikon nimi

- Ty6aikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus

- Tiedot suunnitelluista ja toteutuneista tydjaksoista

- Korvaustunnit (ilta-, y6-, sunnuntai-ym.)

- Tiedot koulutuksessa olosta, lomista, keskeytyksista
6. Rekisterid paivittavat yksikdiden tyévuorolistojen suunnittelijat, esimiehet ja tyontekijat.
Siinnénmukaiset Ohjelmasta on kahdensuuntainen yhteys henkilostohallintojarjestelma Populukseen jota Askolan kunta

kayttaa.

tietolahteet




7. Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Henkilotietoja luovutetaan vain yksildidyn tietopyynnon perusteella siihen oikeutetuille viranomaisille
noudattaen Askolan kunnan tietosuojaohjeita.

Tyovuoroluettelon on oltava tyontekijéiden nahtavissa viimeistdaan viikkoa ennen jakson alkamista.
Tyontekija myds hyvaksyy toteutuneet tyotunnit.

Tiedot maksuun menevista toteutuneista tyotunneista siirtyvat maaraajoin koneellisena siirtona
henkilostohallintojarjestelmaan. (Populukseen)

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

Henkil6tietoja voidaan asiakkaan suostumuksella luovuttaa my6s Euroopan Unionin ulkopuoliseen maahan
ottaen huomioon salassapitosadanndkset, mikali kyseisessa maassa voidaan taata riittava tietosuojan taso
henkil6tietolain (523/1999) 22 §:n perusteella. Asiakas voi milloin tahansa peruuttaa antamansa
suostumuksen tietojen luovuttamiseen.

9. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto
Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa arkistointikaapeissa.
Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat siirretaan arkistoon.

B. Tietojarjestelmiin tallennetut tiedot:
Rekisterin jarjestelmaan tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd paasee
katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija. Tietojen kaytté perustuu hoitosuhteeseen tai
muuhun asialliseen yhteyteen. Tietojarjestelmien kayttoa valvotaan ja jarjestelmiin paasee vain
kayttajatunnuksella ja salasanalla. Jarjestelma vaatii salasanan vaihdettavaksi maaraajoin.

10. Tietojen
elinkaari

Askolan kunta noudattaa arkistomuoduostussuunnitelmaa asiakirjojen sailyttamisessa.

Arkistolain (§ 8) mukaan arkistonmuodostajan on yllapidettava asiakirjojen sailytysajat ja — tavat sisaltavaa
arkistonmuodostussuunnitelmaa.

Asiakirjojen havittamisessa Askolan kunta noudattaa Arkistolakia.

Arkistolaki (13 §) velvoittaa havittdmaan madrdajan sdilytettavat asiakirjat arkistonmuodostajan niille
madraamien sailytysaikojen paatyttya siten, etta tietosuoja on varmistettu. Asiakirjoja saa havittaa
ainoastaan arkistonmuodostussuunnitelmaan sisaltyvan sailytysajan umpeuduttua. Erityista huolellisuutta
on noudatettava salassa pidettavien tietojen ja henkil6tietojen havittamisessa.

11. Tarkastus-
oikeus

Jokaisella on oikeus tarkastaa tallennetut tietonsa. Pyynt6 tehdaan kirjallisesti kdayttamalla siihen laadittua
lomaketta, jonka saa rekisterinpitdjalta. Lomake palautetaan rekisterinpitajalle jolloin tulee vield todistaa
henkil6llisyys virallisella henkilollisyystodistuksella.




12. Oikeus vaatia
tiedon korjaamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyynto tehddan
kirjallisesti kayttamalla siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitadjalta. Lomake palautetaan
rekisterinpitajalle jolloin tulee viela todistaa henkilollisyys virallisella henkil6llisyystodistuksella.

13. Oikeus vaatia
tiedon poistamista

Jokaisella on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan tiedon poistamista. Pyynto tehdaan kirjallisesti
kayttamalla siihen laadittua lomaketta, jonka saa rekisterinpitajalta. Lomake palautetaan rekisterinpitajalle
jolloin tulee vield todistaa henkildllisyys virallisella henkil6llisyystodistuksella.

14. Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Henkil6tietolain 30 §:n mukaan rekisteroidylla on oikeus kieltda rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta
itsedan koskevia tietoja suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta samoin kuin henkildmatrikkelia ja sukututkimusta varten. Rekisteroidyn oikeuksista voi
olla sdadetty myos muussa lainsaadanndssa. Jos toimintaan liittyy tallaista henkilotietojen kasittely, ilmoita
rekisterdidylle hanen oikeuksistaan seka miten niita kaytetdan.




