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1.

Rekisterinpitdja

Porin kaupunki

PL 121

28101 Pori

kadyntiosoite: Hallituskatu 12
sdhkodposti: kirjaamo@pori.fi
puh. 02 621 1100

kayttotarkoitus ja
oikeusperuste

2. Rekisterin ICT-yksikon vs. paallikko llkka Manninen
vastuuhenkild ilkka.manninen@pori.fi
3. Yhteyshenkilo kirjaamo@pori.fi, puh. 044 701 1100
rekisteria
koskevissa Tietosuojavastaava
asioissa uoJ
tietosuojavastaava@pori.fi
4. Rekisterin nimi ja | Henkildstohallinnon rekisteri
muoto
Rekisterin muoto
sahkoinen
manuaalinen
5. Rekisterin Palkan maksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja

vdlittdminen eri sidosryhmille.

Palkkion maksatus ja palkkionmaksatustietojen vastaanottaminen ja
vdlittdminen eri sidosryhmille.

Henkilosto- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta.

Henkiloston henkild-, palkka- ja tydsuhdeasioiden hoito seka
tyonantajan lakisdateisten tehtdvien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen.

Sisdisen osaamisen kehittamisen hallinta.

Tutkimuslupa-asioiden hoito.

Henkiloston palkitsemistoiminnan hoito.

Henkiloston stipendit.

Tyodnohjaussopimukset.

Lahtokysely palvelussuhteen paattyessa

Luottamushenkildiden palkkionmaksatuksen hoitaminen seka
lakisdateisten tehtdvien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen.

Henkilotietojen kasittely on osin ulkoistettu, palkanlaskenta
hoidetaan Sarastia Oy:n toimesta.
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HR- ja palkkatietojen ilmoittamiskanavana padsddntdisesti Personec
F.K ESS7 ja Personec F2 -jdrjestelmat.
Muiden osarekisterien (rekrytointi, tydvuorojen suunnittelu,
kehityskeskustelut, henkiléstoraportointi ja sahkoinen
palkanmaksutietojen kasiarkisto) nimet kuvaavat niiden
kayttotarkoituksen.
Manuaalisen aineiston (tyosuhteen elinkaariprosessissa syntyvat ja
muut rekisterissa sailytettavat paperiset ja erikseen sahkoisesti
tallennetut henkildstohallinnon asiakirjat, tilastot, raportit) tarkoitus
on tukea esimiestyota ja henkiléstosuunnittelua).
Rekisterin oikeusperusteet:
Tybdsopimus
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Laki yksityisyyden suojasta ty6eldmassa (759/2004)
Tyosopimuslaki (55/2001)
Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki (1050/2018)
Laki tydnantajan ja henkiloston valisesta yhteistoiminnasta kunnissa
449/2007
Laki koulutuksen korvaamisesta 1140/2013
Laki taloudellisesti tuetusta ammatillisen osaamisen kehittamisesta
1136/2013
Henkilostohallintoon liittyva erityislainsdadanto
Toimialoja ja liikelaitoksia koskeva erityislainsaadanto (tutkimuslupa-asiat)
6. Rekisterin

tietosisalto ja Henkilotiedot, nimi, syntymaaika, osoite ja kaikki palvelussuhteeseen

henkilotietojen sekd maksatukseen liittyvat tiedot.

luokittelu
Yksilointitiedot (hetu, nimi, osoite, henkilonumero), henkilokortin
vaatimat tiedot, palkka-, palvelussuhde-, kehityskeskustelu-, tydokyvyn
kartoitus-, poissaolo-, koulutus-, kurssi- ja tydovuorotiedot.
Henkilostosuunnittelu: henkildon nimi, ammattinimike, ika.
Koulutussuunnittelu: Henkilon nimi ja ammattinimike.
Sisdisen osaamisen kehittamisen hallinta: koulutuksiin ilmoittautujan
nimi, ammattinimike, toimipaikka ja esimiestiedot, sahkdpostiosoite
ja puhelinnumero, tarvittava koulutus.
Tyonohjaussopimukset: tilaajan ja/tai osallistujan nimi,
sahkopostiosoite, puhelinnumero, ammattinimike.
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Tutkimuslupa-asiat: tutkimusluvan myontoa koskeva paatos, sisaltda
kohderyhman, ammattialan ja toimialan, ei yksildityja henkilotietoja

Henkildston palkitsemistoiminnan hoito: henkilon nimi,
ammattinimike, toimipaikka, palkinnon ehdottajan nimi,
ammattinimike ja toimiala.

Lahtokysely: henkilon nimi, sukupuoli, ikd, tydssaolovuodet,
ammattinimike, toimiala ja toimipaikka, palvelussuhteen paattymisen
syy

Henkiloston stipendit: henkilén nimi, syntymdaaika, ammattinimike,
toimiala, osoite, suoritettu koulutus, tilitiedot.

Sisdltda erityisluonteisia tai lasten henkilotietoja

Sisdltaa erityisluonteisia henkil6tietoja
O Sisaltaad lasten henkilbtietoja

7. Rekisterin
sdannonmukaiset | Rekisterin pitdjan ja henkildon oman toiminnan kautta, tydsopimukset
tietoldhteet tallennetaan sdhkoiseen jarjestelmadn, jonka kautta niiden tiedot

siirtyvat henkildstohallinnan rekisteriin. Henkilo itse tuottaa
perustietojen muutos-, poissaolo- ja koulutustiedot. Tyovuoroja
koskevat tiedot tuottavat toimialojen erikseen nimedamat
tyovuorosuunnitelmista vastaavat henkilot

Tybvuorosuunnittelusta, Kansalaisopiston opettajien ja kaupungin
perhepdivdhoitajien tydajan seurannoista
toteutuneet tyotunnit ja maksettavat lisat palkan maksuun.

Henkilostosuunnittelu: henkildsto- ja koulutussuunnitteluun liittyvat
asiakirjat, tilastot ja raportit.

Sisdinen osaamisen kehittdmisen hallinta: koulutuksiin
ilmoittautumis- ja koulutuspalauteasiat, asiakirjat, tilastot ja raportit.
koulutusanomukset Personec ESS7 -jarjestelman kautta,
ilmoittautumiskanavana kansalaisopiston alainen Hellewi-jarjestelma,
palautekyselyt ja palautteiden kerdys Microsoft Forms -tyokalulla,
tilastot Personec F -jdrjestelmasta.

Tutkimuslupa-asioiden hoito: tutkimuksiin liittyvat henkildstokyselyt
ja niihin liittyvat tutkimusluvat (ulkopuolisten tekemat
tutkimukset/tutkimusluvat henkilostoa koskien), lupapadatokset
Aapeli-asiakirjahallintajarjestelmassa.

Henkiloston palkitsemistoiminnan hoito: henkiloston palkitsemista
koskevat asiakirjat, tilastot ja raportit (mm. Kettera palkitseminen -
toiminta), hakemukset Eemeli-lomakejarjestelman kautta, tilastot
Eemeli-lomakejarjestelman Excel-osiossa.

Henkiloston stipendit: henkilokunnan stipendirahaston ja HR-yksikon
stipendikadytdnto ja toimintaa koskevat asiakirjat, hakemukset Eemeli-
lomakejdrjestelmadn kautta ja paperilomakkeella tarvittaessa,
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hakemukset liitteineen ja padtokset Aapeli-
asiakirjahallintajdrjestelmassa.

Lahtokysely: Lomakkeen tayttaminen (vapaaehtoinen)

8. Sdannénmukaiset
henkilotietojen
luovutukset ja
tietojen siirto
EU:n tai ETANn
ulkopuolelle

Sarastia Oy:

IImoitukset elakevakuutusyhtiille. Vuosi-ilmoitus verottajalle ja
verokorttien suorasiirto verottajan kanssa. Ay-jasenmaksujen tilitys
ammattiyhdistyksille, tilastotiedot Tilastokeskukselle, muut
lakisdateiset luovutukset sekd palkanmaksutiedot ja palkkioiden
maksatustiedot pankeille ja kirjanpitoon. Ulosotot perintayhtidlle.
Tilintarkastajille tarkastusta varten tarvittavat tiedot.

Muut:

Tyovuorosuunnitteluun ja tyoterveyshuollon toimijalle
palvelussuhde- ja poissaolotiedot.

Matkustushallintaan ja kaupungin kdyttéoikeusrekisteriin (AD)
palvelussuhdetiedot.

Kaupungin henkildsto- ja ktv:n sairaskassaan sopimuksen
mukaiset palkasta pidatykset.

Kehityskeskustelutoimintoon palvelusuhde-, poissaolo-, esimies-,
tutkinto- ja koulutus/kurssitiedot.

Tyosuojeluun palvelusuhde- ja esimiestiedot.
Henkildostoraportointiin palkanmaksu-, palvelussuhde-, henkilo-,
poissaolo-, henkilomaara- ja henkildtyovuositiedot.

Sahkoiseen kasiarkistoon palkkakortti-, palkanmaksu- ja
henkilétason kirjaustiedot.

Kaupungin arkistoon arkistovaatimusten mukaiset paperiset
palkkakortit pitkdaikaissailytykseen.

Kaupungin toimialojen henkilostoasioita tyossdan hoitaville tehdyt
kyselyt ja raporttipohjat kulloisenkin tarpeen/tilauksen mukaisella
tietosisallolla.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Tietojen
sdilytysaika

Lakisdateisten palkkatietojen sailytys perustuu arkistolain
vaatimuksiin. Manuaaliset vuositason palkkakortit sadilytetddn
kaupungin virallisessa arkistossa. Muut tiedot sailytetdan
osajdrjestelmissa sdhkoisena paddasiassa toistaiseksi
tarkoituksenmukaisuus-periaatteella takautuvan korjaamisen,
poikkeustilanteiden hallinnan, tarkistusten ja tilastointien
mahdollistamiseksi.

Rekrytointiosiossa seka sdahkoinen ettd manuaalinen tietojen sailytys
ja havittaminen tapahtuu arkistolain 831/1994 8 §:n perusteella
annettujen ohjeiden mukaisesti 6 kk - 2 vuotta.

10. Automatisoitu
paatoksenteko ja
profilointi

O Sisdltaa automatisoitua paatoksentekoa
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11.Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Kaupungin henkilékunta on suorittanut loppukokeineen
sdahkoisen tietosuojakoulutuksen, missd periaatteet on
huomioitu.

A. Manuaalinen aineisto

Suojaus perustuu jokaisen tyonsa puolesta henkilotietoja
kdsittelevan tyontekijan vastuuseen tietosuojasta ja hyvan
hallintotavan noudattamisesta niita kdsiteltdessa.

B. Sahkoinen aineisto

Suojaus perustuu henkilokohtaisten salasanalla varustettujen
kirjautumistunnusten oikeuksiin eri osajarjestelmissa.
Rekrytointi-, HR-, palkka- ja tydévuoro-osiossa tunnukset
jarjestelmien sisdiset; muissa hydédynnetddn kaupungin
kdytdssa olevia kdyttooikeusrekistereitd. Jarjestelma sisdltaa
osittain salassa pidettdvia tietoja.

12. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkastaa, mita tietoja
hdnesta on rekisterissa. Pyynto tulee suorittaa kirjallisena rekisterin
pitdjdlle. Ohjeet pyynnon tekoon loytyvat sivulta www.pori.fi/pori-
tieto/tietosuoja

13. Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Rekisteroidyllda on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot. Ottaen huomioon tarkoitukset, joihin tietoja kasiteltiin,
rekisteroidylla on oikeus saada puutteelliset henkilotiedot
tdydennettyd, muun muassa toimittamalla lisdselvitys. Ohjeet
pyynnon tekoon loytyvat sivulta www.pori.fi/pori-tieto/tietosuoja

14. Muut
henkilotietojen
kasittelyyn
liittyvat oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus siihen, ettd rekisterinpitdja rajoittaa
kasittelyd, jos kyseessd on yksi seuraavista:

a) rekisteroity kiistdaa henkilotietojen paikkansapitavyyden, jolloin
kasittelya rajoitetaan ajaksi, jonka kuluessa rekisterinpitaja voi
varmistaa niiden paikkansapitavyyden;

b) kasittely on lainvastaista ja rekisterdity vastustaa henkildtietojen
poistamista ja vaatii sen sijaan niiden kayton rajoittamista;

¢) rekisterinpitdja ei enda tarvitse kyseisida henkildtietoja kasittelyn
tarkoituksiin, mutta rekisteroity tarvitsee niitd oikeudellisen vaateen
laatimiseksi, esittdmiseksi tai puolustamiseksi;

d) rekisterdity on vastustanut henkilotietojen kasittelyd odotettaessa
sen todentamista, syrjayttavatko rekisterinpitdjan oikeutetut
perusteet rekisterdidyn perusteet.

Niiltda osin kuin henkilotietojen kasittely perustuu rekisterdidyn
suostumukseen, on rekisterdidylla oikeus peruuttaa suostumuksensa
milloin tahansa. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta
suostumuksen perusteella ennen sen peruuttamista suoritetun
kasittelyn lainmukaisuuteen.
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15. Valitusoikeus Rekisterissa olevalla henkilolla on oikeus tehda valitus henkiltiedon
kasittelysta valvontaviranomaiselle.
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