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1. REKISTERIN NIMI Henkilostorekisteri
2. REKISTERINPITAJA Nimi

Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin kuntayhtyma

Kayntiosoite
Kajaanintie 50, 90220 Oulu

Postiosoite
PL 10, 90029 OYS

Puhelinvaihde
08 315 2011 (vaihde)

3. VASTUUHENKILO

Henkilostojohtaja
puh. 0400 688 270

4. TIETOSUOJAVASTAAVA

tietosuoja(a)ppshp.fi
Tietosuojavastaava PL 10, 90029 OYS

5. KASITTELYN TARKOITUKSET
JA KASITTELYN
OIKEUSPERUSTE

Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirin (PPSHP) ja tyontekijan
valista palvelussuhdetta koskevat tiedot tallennetaan
henkilostorekisteriin, jonka rekisterinpitaja on PPSHP.
Henkilostorekisteri on looginen rekisteri, joka koostuu useista
osarekistereista.

Henkilostorekisterin rekisteroityja ovat henkilot, joilla on
PPSHP:n kanssa nykyinen tai paattynyt
e tyo- tai virkasuhde;
toimeksiantosopimussuhde;
palkallinen harjoittelujakso
siviilipalvelusjakso tai
luottamustoimi.

Lisaksi henkilotietoja kasitellaan rekrytoinnin yhteydessa.

Henkilotietojen kasittely perustuu PPSHP:n
lainsaadannollisten oikeuksien ja velvoitteiden tayttamiseen
tyonantajana seka PPSHP:n ja tyontekijan valisen
palvelussuhdetta tai vastaavaa koskevan sopimuksen
taytantoonpanoon ja yllapitoon.

Henkilotietoja kaytetaan PPSHP:ssa seuraaviin tarkoituksiin:

e palvelussuhdetta ja palkanmaksua koskevien asioiden
hoitaminen;

¢ luottamushenkiloiden palkkioiden ja korvausten

maksatus;

elakkeiden maksatus;

tyoterveydenhuollon jarjestaminen;

osaamisen ja koulutuksen kehittaminen;

tyosuojeluun, henkiloston tyohyvinvointiin ja

tyokykyyn liittyvat tehtavat;

tyovuorosuunnittelu ja tyoajan seuranta;

e tyoajan ja poissaolojen seka tyotehtavien hoitamisen
seuranta;
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poikkeustilanteiden kasittely ja tyo- ja
virkalainsaadannon seka yhteistoimintalainsaadannon
velvoitteiden ja oikeuksien tayttaminen;
palvelussuhteiden paattamiseen liittyvat
toimenpiteet;

kulkuoikeuksien myontaminen ja hallinnointi;
henkilostolle suunnatut kyselyt;

lakiin perustuvien ja viranomaisten maaraysten ja
ohjeiden mukaisten velvoitteiden hoitaminen;
toiminnan suunnittelu, kehittaminen ja tilastointi.

Henkilostorekisterin yllapitaminen perustuu muun muassa
seuraaviin lakeihin:

EU:n yleinen tietosuoja-asetus 2016/679, 6 artiklan 1
c) ja e) kohdat

arkistolaki (831/1994)

laki terveydenhuollon ammattihenkilgista (559/1994)
laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)
laki tyosuojelun valvonnasta ja tyopaikan
tyosuojelutoiminnasta (44/2006)

laki tyonantajan ja henkiloston valisesta
yhteistoiminnasta kunnissa (449/2007)
Luottamusmiesten tietojensaantioikeudesta on
sovittu kunnallisessa yleisessa virka- ja
tyoehtosopimuksessa

tyoterveyshuoltolaki (21.12.2001/1383)
tyosopimuslaki (26.1.2001/55)

laki kunnallisesta viranhaltijasta (11.4.2003/304)
tyoaikalaki (872/2019)

6. TIETOSISALTO

Nimi, henkilotunnus, aidinkieli, yhteystiedot;
tiedot palkanmaksua ja muita etuuksia ja korvauksia
varten, kuten tilinumero ja verotustiedot;
tyotehtavien sisalto ja nimike;

henkilokohtaisen suoriutumisen arviointitiedot,
kehityskeskustelujen ja tyohyvinvoinnin,
tyoturvallisuuden ja tyokyvyn prosesseihin liittyvat
tiedot;

koulutukseen liittyvat tiedot, kuten koulutustaso,
suoritetut kurssit, koulutukset ja tutkinnot;

tiedot muilla tyonantajilla tehdyista aiemmista
palvelussuhteista, joilla on vaikutus tyokokemuslisan
maksamiseen,

tyoajan seurantatiedot;

tyojaksojen alkaminen ja paattyminen;

elakkeisiin liittyvat tiedot;

ammattiliiton jasenyystiedot (mikali ilmoitettu);
sairauspoissaolotiedot (laakarintodistukset ja
omailmoitussairauslomat);

virka- ja tyovapaisiin liittyvat tiedot;
vanhempainvapaat, hoitovapaat;

vuosilomiin liittyvat tiedot;

sivutoimi-ilmoituksiin ja lupiin liittyvat tiedot;
luottamustoimiin liittyvat tiedot;
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¢ henkilokorttiin, kulkutunnisteeseen ja avaimiin
liittyvat tiedot;
e tyotodistuksiin liittyvat tiedot.

Rekrytoinnin yhteydessa hakijasta kerataan seuraavia tietoja:
nimi, syntymaaika, osoite, asuinkunta, puhelinnumero,
sahkopostiosoite, aidinkieli, kielitaito, tutkinnot, lisa- ja
taydennyskoulutus, tyokokemus seka muut tiedot, jotka
hakija haluaa tyohakemuksen yhteydessa itsestaan antaa.

7. TIETOLAHTEET

Kaikki tarvittavat henkilotiedot kerataan paasaantoisesti
tyontekijalta itseltaan. Tietojen keraaminen muista lahteista
voi tapahtua vain tyontekijan suostumuksella tai lakiin
perustuen. Tietoja saadaan esimerkiksi PPSHP:n oman
toiminnan kautta henkilostoasioiden hoidon yhteydessa ja
viranomaisilta (esim. verottaja, Keva, Kela,
ulosottoviranomainen, Valvira, oikeusviranomaiset).

8. TIETOJEN KASITTELY JA
SUOJAAMINEN

Henkilotietojen kasittely perustuu niita kasittelevan henkilon
tyotehtavien hoitamiseen, muut ovat lahtokohtaisesti
sivullisia tietoihin nahden. Henkilotietojen kasittelyyn ovat
oikeutettuja vain ennalta maaritellyt PPSHP:n tyontekijat ja
edustajat seka sopimuksella valtuutetut henkilotietojen
kasittelijat.

Henkilotietojen kasittelijoita sitoo salassapito- ja
vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myos palvelussuhteen
paatyttya. Yksikoiden esimiehet maarittelevat
tyontekijoidensa kayttooikeudet. Henkilotietojen kasittelya
ohjaa PPSHP:n tietoturva- ja tietosuojaohjeisto. Tietojen
kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja kasiteltavat tiedot
suojataan asianmukaisesti.

Sahkoisten jarjestelmien kayttoon tarvitaan henkilokohtainen
kayttajatunnus ja salasana. Jarjestelmat on myos suojattu
palomuurein ja muiden teknisten keinojen avulla.
Manuaalinen aineisto sailytetaan lukituissa tiloissa.

PPSHP:n toimeksiannosta tapahtuvia
tietojenkasittelytilanteita voivat olla esimerkiksi
palkanlaskenta seka osto- ja myyntilaskutuksen hallinnointi.
Tietojarjestelmien toimittajat voivat myos kasitella
henkilotietoja liittyen heille kuuluviin tehtaviin, (esim.
kayttajatunnusten ja kayttooikeuksien hallinnointi).
Ostopalvelutilanteissa varmistetaan kirjallisin sopimuksin,
etta henkilotietoja kasitellaan lainsaadannon ja PPSHP:n
ohjeiden mukaisesti.

9. TIETOJEN VASTAANOTTAJAT
TAI VASTAANOTTAJARYHMAT

Henkilotietoja voidaan luovuttaa PPSHP:n ulkopuolelle
paasaantoisesti vain tyontekijan suostumuksella tai
lainsaadannon perusteella.

Vastaanottajaryhmia ovat:
e tyoterveyshuolto;

e pankit;

e ammattijarjestot;

e veroviranomaiset;

e tilastokeskus;
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elakevakuutusjarjestot;

puolueet (luottamushenkilot)
kunnallinen tyomarkkinalaitos;
tyovoimaviranomaiset;
ulosottoviranomaiset;

Oulun yliopisto;

sosiaali- ja terveysministerio;
vakuutusyhtiot ja -laitokset;
valvontaviranomaiset (AVI, tietosuoja-valtuutettu,
Valvira, oikeusviranomaiset, poliisi);
o tieteellinen tutkimus.

PPSHP:n ja henkilotietojen kasittelijan (esim.
ostopalvelutilanteet) valisen sopimuksen perusteella tietoja
voidaan siirtaa henkilotietojen kasittelijalle.

10. TIETOJEN SAILYTTAMINEN JA
SAILYTYSAIKA

Sailytysajoissa noudatetaan lakisaateisia sailytysaikoja seka
mita viranomaisen asiakirjojen sailyttamisesta ohjataan.
Sailytysajat vaihtelevat pysyvasta sailytyksesta (esim. virkaan
tai toimeen valittujen hakemukset) lyhyeen 1-2 vuoden
sailytysaikaan (rutiiniluontoiset henkilostoa koskevat
paatokset).

e Tyotodistuksia, tyosuhteen paattymistietoja ja
tyosopimuksia sailytetaan 10 vuotta tyosuhteen
paattymisen jalkeen, jolloin tyontekijalla on
lakiperustainen oikeus vaatia tyonantajalta
tyotodistusta.

e Palkkakirjanpito sailytetaan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta noudattaen muuten mita
kirjanpitolaissa saadetaan kirjanpitoaineiston
sailytysajasta.

e Laakarintodistusten ja terveystietojen sailyttamisaika
on enintaan kaksi vuotta. Ennakkoperintalain
mukaisesti palkkakirjanpitoon sisaltyvat
poissaolotiedot sailytetaan 10 vuotta tilikauden
paattymisesta.

e kayttajasitoumuksia sailytetaan 10 vuotta ja
tietojarjestelmia koskevia kayttooikeus-lomakkeita ¥2
vuotta tyosuhteen paattymisen jalkeen.

Paperisten asiakirjojen sailyttamisesta ja havittamisesta
vastaa PPSHP:n arkisto.

11.TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI
ETA:N ULKOPUOLELLE

Lahtokohtaisesti rekisterin tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle ilman rekisteroidyn suostumusta.

12.REKISTEROIDYN OIKEUDET

Oikeus saada paasy itsea koskeviin tietoihin

e Pyynto lomakkeella tai vapaamuotoisesti (tarvittavat
tiedot: nimi, henkilotunnus, osoite, puhelinnumero,
mista rekisterista haluaa tarkastaa tietonsa), lahetys
osoitteeseen PPSHP/Arkisto, PL 50, 90029 OYS.

o Tietyissa tilanteissa oikeus saada paasy itsea
koskeviin tietoihin voidaan evata. Jos tietojen saanti
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evataan, annetaan asiasta epaamistodistus.
Todistuksessa mainitaan syyt, joiden vuoksi
vaatimusta ei ole hyvaksytty seka
muutoksenhakuohjeet.

Oikeus pyytaa tietojen oikaisemista tai poistamista

e perusteltu pyynto joko lomakkeella tai
vapaamuotoisesti (tarvittavat tiedot: nimi,
henkilotunnus, osoite, puhelinnumero, mista
rekisterista haluaa oikaista tai poistaa tietonsa),
lahetys osoitteeseen PPSHP/Arkisto, PL 50, 90029
OYSs.

e yksiloitava, vaaditaanko tietojen poistamista,
oikaisemista vai taydentamista ja kuvattava halutut
muutokset sanatarkasti;

o ellei vaatimusta hyvaksyta, hakijalle annetaan asiasta
kirjallinen todistus, jossa esitetaan syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei hyvaksytty ja
muutoksenhakuohjeet.

Henkilostorekisterissa olevien tietojen taydelliseen poistoon
ei voida suostua, koska tyosuhteeseen liittyvien
henkilotietojen sailytysaika ja -velvollisuus on lailla saadetty
ja poistamisella voisi olla vaikutuksia toisen osapuolen
oikeuksien tai velvollisuuksia toteuttamiseen. Vaatimus
toteutetaan, mikali todetaan, etta kyseessa on selkeasti
virheellinen tai rekisterin kayttotarkoituksen kannalta
tarpeeton tieto. Jos PPSHP rekisterinpitajana havaitsee
virheellisen tiedon, se korjataan virheen todentamisen
jalkeen normaalin yllapitomenettelyn yhteydessa oma-
aloitteisesti.

Oikeus saada tieto tietoturvaloukkauksesta

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto hanta koskeviin
henkilotietoihin ulottuvasta tietoturvaloukkauksesta silloin,
kun loukkaus todennakoisesti aiheuttaa riskin rekisterdidyn
oikeuksille ja vapauksille.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
(tietosuojavaltuutettu), jos han katsoo, etta hanta koskevien
tietojen kasittelyssa on rikottu EU:n yleista tietosuoja-
asetusta.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
e kayntiosoite Ratapihantie 9, 6. krs, 00520 HKI,
o 1.4.2020 alk. Lintulahdenkuja 4, 00530 HKI
e postiosoite PL 800, 005 21 HKI,
o 1.4.2020 alk. PL 800, 00531 HKI
e puh. 029 56 66700, faksi 029 56 66735,
e sahkoposti tietosuoja(at)om.fi.

Lisaksi
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Jos epailet henkilotietojesi vaarinkayttoa, voit pyytaa asiasta
selvityksen. Vaarinkaytosepailyn selvittamista varten
pyynnossa on kaytava ilmi:
e henkilo- ja yhteystietosi
e epaillyn vaarinkayton ajankohta
e miten epaily syntyi (tietojen ilmaiseminen tai
hyvaksikaytto)
e epailty kayttaja tai tekija
¢ minkalaisista tiedoista on kyse tai mihin
tietojarjestelmaan epailyt viittaavat
e muut mahdolliset lisatiedot.

Pyynnot lahetetaan osoitteella PPSHP / Tietosuojavastaava,
PL 10, 90029 OYS.

Erityislainsaadannosta ja kasittelyperusteesta johtuen
seuraavia tietosuoja-asetuksessa maariteltyja oikeuksia ei
valttamatta voida toteuttaa tai ne vaativat tapauskohtaista
harkintaa:

e oikeus kasittelyn rajoittamiseen,

o oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen,

e vastustamisoikeus ja

e oikeus vastustaa automatisoituja yksittaispaatoksia,

profilointi mukaan luettuna.

13. TIETOSUOJASELOSTEEN
MUUTOSHISTORIA

Hyvaksytty 27.3.2020
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