ammattikorkeakoulu

TIETOSUOJASELOSTE
Henkilostorekisteri

Tietosuojaseloste ja yhdistetty rekisteroidyn informointiasiakirja (Tietosuoja-asetuksen (2016/679) artikla 13 ja 14).

1. Tietosuojaselos-
teen nimi

Henkilostorekisteri

2. Rekisterin-
pitaja

Nimi

Savonia-ammattikorkeakoulu oy

Osoite

PL 6, 70201 Kuopio

Muut yhteystiedot (esim. puhelin tybaikana, sahkdpostiosoite)

savonia@savonia.fi

3. Yhteyshenkil6 re-
kisteria koskevissa
asioissa

Puhelin

044 785 5034

Nimi
Sanna Komu, henkildstésuunnittelija
sanna.komu@savonia.fi

4. Tietosuojavas-
taava

Hallinnon suunnittelija Mervi Hatinen, tietosuojavastaava@savonia.fi

5. Rekisteroidyt

Savonia-ammattikorkeakoulussa tydsuhteessa olevat henkilét ja tydnhakijat.

6. Kasittelyn oikeus-
peruste

Henkildtietojen kasittelyn oikeusperuste on lakisaateinen velvoite. Tydsuhde, joka perustuu
ammattikorkeakouluja koskevaan lainsaadantéon.

Keskeiset saadokset ja maaraykset ovat:
e Ammattikorkeakoululaki
ammattikorkeakouluasetus
Tyosopimuslaki 55/2001 ja muu tydsuhdetta koskeva lainsaadanto
Ulkomaalaislaki 30.4.2004/301, 82 §

7. Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkil6tietojen kasittelyn kayttétarkoitus on palkkahallinnon hoitaminen, muiden tyésuhtee-
seen liittyvien velvoitteiden ja oikeuksien hoitaminen sek& huolehtiminen tydnantajan muista
lakisaateisista velvoitteista. Lisaksi kasittelyn tarkoituksena on tydnantajan ja tyoterveys-
huollon sopimukseen perustuvien tyoterveyshuoltopalvelujen toteuttaminen, tydntekijéiden
valintaprosessin hoitaminen, tydntekijdéiden tyéhyvinvointiin liittyvien palvelujen toteuttami-
nen ja henkildstdsuunnitteluun ja henkiléstdn kehittdmiseen ja arviointiin liittyvat tehtavat
seka henkilostdasioiden tilastointia ja raportointia koskevat tehtavat.

Rekisterin tietoja siirretdan Savonia-ammattikorkeakoulun sisisiin palveluihin (kaytt6oi-
keushallinnan hoitamista varten, taloushallinnon jarjestelmat, opiskelijatietohallinta, tydajan-
seuranta ja hankehallinnointi, tydmatkustus, henkildvaalit, kirjasto).

8. Rekisterin
henkilotietosisalto ja
sdilytysajat

Henkildstorekisteri siséltda seuraavia henkildtietoryhmia.
e Henkildn perustiedot (nimi, syntymaaika, henkilétunnus, yhteystiedot, kansalaisuus)
o Tydsuhteen tiedot tydsuhteen alkamisesta paattymiseen.
o Palkkaukseen ja maksatukseen liittyvat tiedot (tilinumero, palkkausperusteet ja
maksatustiedot, ammattiliiton jasenyys)
TyOajan seuranta-, ja kohdennustiedot, poissaolotiedot
Tybaikasuunnitelmatiedot
Sivutoimi-ilmoitukset
Sairauslomatodistukset
Tydpaikkahakemustiedot ja —valintatiedot liitteineen
Tyoterveyspalveluihin liittyvat tiedot
Varhaisen valittamisen mallin toteuttamiseen liittyvat tiedot
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Ammattikorkeakoulun palkkausjarjestelman arviointiprosessin mukaiset tiedot tyon-
tekijan tyotehtavien vaativuuden ja tydsuorituksen kokonaisarvioinnista.
Koulutustiedot

Kehityskeskustelutiedot

Osaamisen johtamiseen ja kehittamiseen liittyvat tiedot

Perehdytysaineisto (muistiot)

Tydsuhde-etuuksiin liittyvat tiedot (mm. Epassi)

Osaajayhteisddn liittyvat tiedot (mm. henkildén nimi, cv, koulutus)

HenkilGtietojen sailytysajat on maaritelty Savonian tiedonohjaussuunnitelmassa ja osin voi-
massa olevassa lainsadadanndssa.

9. Sdannénmukaiset
tietolahteet

Henkil6tietoja saadaan

henkil6lta itseltdan: henkilbtiedot, palkkionmaksutiedot, tydajanseuranta- ja kohden-
nustiedot, poissaolotiedot, kehityskeskustelu- ja arviointitiedot, osaamiseen liittyvat
tiedot

tulosyksikoilta ja hallinto- ja korkeakoulupalveluiden henkildstdasioita hoitavilta hen-
kilolta: Tayttdlupahakemus tai tydsopimuksen perustietolomake

verottajalta: veroprosenttiin liittyvat tiedot (sahkoinen siirto)

|&hiesihenkildlta: Tydaikasuunnitelmatiedot

10. Tietojen sdannoén-
mukaiset luovutukset

lImoitukset eldkevakuutusyhtidlle, verottajalle, ay-jdsenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyk-
sille, tilastotiedot ministeridlle, Tilastokeskukselle, tydantajajarjestdlle ja Elinkeinoeldman
keskusliitolle, muut lakisaateiset luovutukset, palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon,
hanketoiminnan rahoittajille seka tietojen siirto muille henkildiden etuuksien hoitamiseksi
(tyoterveyshuolto, TE-toimisto, Kela, ePassi).

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

Tietoja ei siirretd EU tai ETA-alueen ulkopuolelle.

12. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Paperisena sailytettava henkildtietoja sisaltava aineisto sailytetaan lukitussa tilassa. Kun
sailyttamiseen liittyva aika umpeutuu, niin tiedot havitetdan asianmukaisella tavalla.

B ATK:lla kasiteltavat tiedot

Savonia-ammattikorkeakoulu on sitoutunut kasittelemaan henkildtietoja luottamuksellisella
ja tietoturvallisella tavalla. Tietojen lainmukainen kasittely varmistetaan tietojen luokittelulla
arkaluonteisiin ja muihin henkil6tietoihin, rajatuilla kayttdoikeuksilla ja niiden tallentamisella
kayttdoikeuksin suojattuun jarjestelmaan tai verkkolevylle.

Kayttajilla on henkildkohtaiset kayttdjatunnukset ja salasanat jarjestelmaan. Jarjestelman tai
verkkolevyn tietoihin paasevat ja niita kayttavat vain ne henkildt, joilla tybtehtaviensa puo-
lesta on niihin oikeus. Henkilbtietoja sisaltavat tietokannat ovat palomuurein, salasanoin ja
muilla teknisilla keinoilla suojattuja. Tietokannat ja niiden varmuuskopiot sijaitsevat luki-
tuissa tiloissa ja tietoihin paasevat kasiksi vain tietyt ennalta nimetyt henkilot.

13. Rekisteroidyn
oikeudet

Rekisterdidyn oikeuksiin liittyvissa kysymyksissa voit ottaa yhteytta rekisterin yhteyshenki-
I66n tai tietosuojavastaavaan.

EU:n tietosuoja-asetus (2016/679) antaa rekisterdidylle seuraavat oikeudet:
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Oikeus saada paasy omiin tietoihin

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, kasitellaankd hanta kos-
kevia henkildtietoja. Rekisterdidylla on oikeus saada paasy tietoihin. Tarkastusoikeudesta
voidaan peria maksu. Tarkastusoikeudesta voidaan kieltaytya, jos pyynnot ovat ilmeisen
perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetaan toistuvasti. (artikla 12 ja 15)

Oikeus tietojen oikaisemiseen

Rekisterdidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan virheellisen tiedon oikaisemista. (artikla
16)

Oikeus tietojen poistamiseen

Rekisterdidylla on oikeus tietyin tietosuoja-asetuksessa saadetyin rajoituksin vaatia henkil6-
tietojensa poistamista. Poistamisoikeutta ei ole, jos kasittelemme henkildtietojasi lakisaatei-
sen velvoitteen noudattamiseksi tai jos henkilGtietojesi kasittely tapahtuu yleista etua koske-
van tehtavan suorittamiseksi tai ammattikorkeakoululle kuuluvan julkisen vallan kayttamista
varten. (artikla 17)

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen
Rekisterdidylla on oikeus tietyin tietosuoja-asetuksessa saadetyin ehdoin vaatia kasittelyn
rajoittamista. (artikla 18)

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisterdidylla on oikeus saada koneluettavassa muodossa hanta koskevat henkilétiedot,
jotka han on rekisterinpitajalle toimittanut, mikali kasittely perustuu suostumukseen ja kasit-
tely tapahtuu automaattisesti. (artikla 20)

Rekisterdidyn vastustamisoikeus

Rekisterdidylla on oikeus vastustaa, henkildkohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyvalla
perusteella, hanta koskevien henkilttietojen kasittelya, kun kasittely on tarpeen yleista etua
koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kaytta-
miseksi. Rekisterinpitaja ei saa enaa kasitella henkildtietoja, paitsi jos rekis-terinpitaja voi
osoittaa, ettd kasittelyyn on olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka syrjayttaa
rekisterdidyn edut, oikeudet ja vapaudet tai jos se on tarpeen oikeusvaateen laatimiseksi,
esittdmiseksi tai puolustamiseksi. (artikla 21)

Oikeus peruuttaa suostumus

Mikali henkilbtietojen kasittely perustuu rekisterdidyn antamaan suostumukseen, on rekiste-
roidylla oikeus peruuttaa kasittelyyn antamansa suostumus milloin tahansa tdman vaikutta-
matta suostumuksen perusteella ennen tata suoritetun kasittelyn lainmukaisuuteen. (artikla
7)

Oikeus tehda valitus

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali han katsoo,
ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietosuojalain-
saadantoa.

14. Automaattinen
paatoksenteko

Rekisterissa ei tehda automaattista paatoksentekoa.
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