TIETOSUOJASELOSTE

1. Rekisterinpitaja

Setlementti Ukonhattu ry
Itakalliontie 5

79100 LEPPAVIRTA

p. 044-389 8200
www.ukonhattu.fi

2. Rekisteriasioista vastaava yksikko, henkilo ja/tai yhteyshenkilo

Hallinnon toimisto, puh. 044-389 8200
Tuija Tuhkanen, toimistosihteeri, puh. 044-389 8220

3. Rekisterin nimi

Henkilostorekisteri

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Setlementti Ukonhattu ry:n tydntekijoiden tietoja kerataan ja yllapidetaan
palvelussuhteiden ja tydsopimusten hallinnointia seka palkanmaksua varten.
(Henkil6tietolaki 523/99 9 - 10 §, 24 §)

5. Rekisterin tietosisalto

Henkilostorekisteri sisaltaa:
- tydntekijan nimi- ja yhteystiedot
- henkildtunnuksen
- pankkiyhteystiedot
- maksettava palkka ja lisat seka mista palkka koostuu
- palkasta pidatettavan vero-osuuden ja tulorajat
- eldkemaksun saaja ja %-osuus
- tapaturvavakuutuksen %-osuus
- suoritetut tutkinnot ja muu koulutus
- tydsuhteen alkamis- ja paattymispaivat
- ammattiyhdistykseen kuuluminen
- aikaisemmat tydsuhteet
- sairasloma-aika
- mahdolliset maksukiellot

6. Rekisterin saannonmukaiset tietolahteet

Tietolahteena rekisteriin on kaytetty:
- henkildtietolomaketta
- tybsopimusta
- tydntekijan itsensa antamia tietoja
- verohallinnosta saatuja tietoja
- laakarin ja hoitajan antamat todistustiedot
- mahdolliset ulosottoviranomaisen antamat tiedot
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- tybvuorosuunnitteluohjelmasta saadut tiedot

7. Saannonmukaiset tietojen sailytys ja luovutukset

Rekisterin tietoja sailytetdan niin kauan, kun henkild on Setlementti
Ukonhatun tydntekijana. Rekisterin sisaltda ei siirretd eika luovuteta
ulkopuolisille, kolmansille osapuolille, paitsi tarvittaessa viranomaisille (mm.
vakuutusyhtid, Kela, verohallinto) ja tilastointitarkoitukseen.

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

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

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia ja sailytetaan luottamuksellisina.
Henkildstorekisterijarjestelma sijaitsee palveluntarjoajan palvelimella ja sen
varmuuskopiointi ja tietoturvapaivitykset hoidetaan asianmukaisesti heidan
toimestaan. Tydvuorosuunnittelujarjestelma toimii myds selainversiona,
jolloin jarjestelman yllapitaja huolehtii varmuuskopioinneista ja tietosuojasta
omalta osaltaan.

Tybasemat ovat suojattu viruksentorjuntaohjelmalla seka kayttajatunnuksilla
ja salasanoilla. Tietoja paasee kasittelemaan vain ne henkil6t, jotka
tarvitsevat ko. tietoja ty6ssaan. Tybasemat sijaitsevat lukitussa
toimistohuoneessa.

Manuaalinen aineisto sijaitsee toimistohuoneessa lukitussa kaapissa. Osa
tiedoista arkistoidaan arkistosaanndn mukaan. Tarpeettomat ja
vanhentuneet apulistat seka sairaslomatodistukset havitetaan silppuamalla
tai laitetaan lukolliseen tietosuojajateastiaan.

10. Tarkistusoikeus

Asiakastietojarjestelmaan kirjatulla asiakkaalla on HenkilGtietolain 523/99
26-29 §:n mukainen tarkistusoikeus tallennettuihin tietoihin.

11.11.2020




