TIETOSUOJASELOSTE

("" G n Tr I Q Laatimispaiva: 17.5.2018
. Paivitetty: 29.4.2025

i EU-GDPR 2016/679
ammattikorkeakoulu Tietosuojalaki 1050/2018

1. Rekisterinpitdja
Centria-ammattikorkeakoulu Oy
Talonpojankatu 2, 67100 Kokkola
Puhelin (06) 868 0200

2. Rekisteriasioista vastaava henkil6 ja yhteyshenkilo
Yhteyshenkil6: Paula Lahti, asiantuntija (henkilstopalvelut), puh. 040 808 6613
Vastaava henkild: Jouko Maki-Korvela, henkilostojohtaja, puh. 044 725 0302

3. Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Centria-ammattikorkeakoulu Oy, Tietosuojavastaava, Talonpojankatu 2, 67100 Kokkola,
Puhelin (06) 868 0200, sdhkoposti: tietosuojavastaava@centria.fi

4. Rekisterin nimi
Centria-ammattikorkeakoulu Oy:n henkildstopalveluiden rekisteri
Rekisteriin kuuluvat seuraavat henkilostopalveluiden tietojarjestelmat Personec F, ESS7, OSS7, VIRA,
Palkkahotelli.

5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilotietoja kasitelladn henkilostdpalveluissa tyonantajan velvollisuuksien hoitamista varten,
rekrytointiprosessin lapiviemiseksi, tyo- ja palvelussuhteen perustamiseksi ja sen hoitamiseksi seka
palkkojen ja palkkioiden maksamiseksi. HenkilGtietojen oikeudellisena kasittelyperusteena
palkanmaksussa on lakisdateinen velvoite. Tyo- ja palvelusuhteen hoitamisen perusteena sopimuksen
taytantéonpano.

Erityisid henkilostotietoryhmia ovat ammattiyhdistystiedot seka terveystiedot. Ammattiyhdistystietoja
kdytetdan jasenmaksujen suoraan tilittdmiseen ammattiliitolle. Kasittely perustuu henkil6ltd saatuun
suostumukseen. Terveystietoja (kuten sairauslomatodistuksia, sairauslomia, KELA-korvauksia ja
OmaMehildisen henkilotietorekisteria) kasittelevat vain nimetyt henkil6t, joilla on salassapitovelvollisuus.
Kasittely perustuu ennaltaehkadisevaan terveydenhuoltoon, tydterveydenhuoltoon ja tydkyvyn arviointiin,
ja rekisterinpitajan lakisdateiseen velvollisuuteen hoitaa naista johtuvia velvoitteita.

Henkilotietoja kasitelldadan ESS7-, OSS7-, Thinking Portfolio-, OmaMehildinen- ReachMee- ja ePASSI-
jarjestelmien perustietoja kerattaessa. Henkilotietoja kasitelldadn myos henkiloston koulutuspaivien
tilastoimista varten. Rekisterdidyt ovat henkil6itd, joilla on yhteys rekisterinpitdjaan joko tyontekijana,
entisena tyontekijana tai osakeyhtion hallituksen luottamushenkilona.

Rekisteriin merkitdaan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterissa olevia tietoja
Centria-ammattikorkeakoulu kdyttaa suorittaessaan niita tyontekijéitaan ja luottamushenkiléitaan
koskevia tehtavia, jotka sille lakien, tydehtosopimusten seka erillisten paatdsten ja maaraysten
perusteella kuuluvat.
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Rekisterin yllapitdminen ja kdytto perustuu ammattikorkeakouluja koskevaan lainsdadantéon seka
muuhun yleis- ja erityislainsdadantoon, kuten osakeyhtiolakiin, kirjanpitolakiin ja —asetukseen seka
verolainsdadadantoon:

e Osakeyhtiolaki

e  Kirjanpitolaki

e Kirjanpitoasetus

e Verolainsaadanto

e Henkil6tietolaki

o Ammattikorkeakoululaki

e Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta

e Hallintolaki

e Hallintolainkayttdlaki

e Asetus viranomaiseen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta

e Tyoterveyshuoltolaki

e Ammattikorkeakoulujen tydéehtosopimus

YlIa olevien lisdksi kayttd perustuu seuraavien tehtava hoitamista varten: tydehtosopimuksen
velvoitteet, ulosotto, tydeldke, tapaturmavakuutus, tyottomyysvakuutus.

6. Kasittelyn oikeusperuste
Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on

e sopimus (tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1- alakohta)
o lakisdateisen velvoitteen tdyttaminen (tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 kohdan c alakohta)

Erityisten henkilotietoryhmien kasittelyn oikeusperusteena on lisaksi

e suostumus (tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 kohdan a alakohta)

7. Onko henkilotietojen antaminen lakisdateinen, sopimukseen perustuva tai sopimuksen tekemisen
edellyttama vaatimus seka onko rekisterdidyn pakko toimittaa henkilotiedot ja tietojen antamatta
jattdmisen seuraukset.

Tyotekija on solminut tydsopimuksen tyonantajan kanssa. Lakisdateisten tydnantajavelvoitteiden
hoitamiseksi rekisterdidyn on toimitettava henkilotiedot tydnantajalle tyo- ja palvelussuhteen hoitamista
varten. Rekisterdidyn on toimitettava tydnantajalle selvitys tyokyvyttémyydestaan, jotta han on
oikeutettu sairausajan palkkaan.

Suostumukseen perustuen tyénantaja ei voi ilman ammattiyhdistystietoa tilittaa tyontekijan
jasenmaksuja ammattiliitolle.
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8. Rekisterin tietosisilto

a) Henkilostéhallinnon jarjestelma sisaltaa seuraavat tiedot:

henkilon nimi

henkildbnumero

henkilétunnus

osoite

pankkitili

puhelinnumero

didinkieli

kansalaisuus

tutkintotieto

ay-jasenyys

sdhkopostiosoite

tehtdvaa ja palkkaa kuvaavat tiedot
verokortti, poissaolo- ja vuosilomatiedot

b) Raportointijarjestelma

palkkatiedot ilman henkil6tietoja

c) Arkistointijarjestelma

Arkistoitua tietoa ei voi palauttaa kasiteltavaksi uudelleen. Tiedot sdilytetdan arkistossa lakien ja

tydsuhteet

asetusten maaraaman ajan.

9. Sadannonmukaiset tietoldhteet

Kohdan 8. rekisterin tietosisallon tiedoista kaikki muut saadaan rekisterdidylta itseltdan, pois lukien

verokortti, joka saadaan verohallinnolta.

a)

c)

10. Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset
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Henkilostopalveluiden tietojarjestelmaa paivitetdan palkan- ja palkkioiden saajan antamilla tiedoilla
palvelussuhteen alkaessa ja aikana. Jokaisen palkka-ajon yhteydessa paivitetdan laskentakauden
palkkaan vaikuttavat tekijat. Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot
paivitetdan ajan tasaisesti verottajan rajapinnan kautta.

Raportointijarjestelmaan siirretdan henkilotietoja henkilostopalveluiden jarjestelmasta.

Arkistointijarjestelmaan siirretaan henkilotietoja henkilostopalveluiden jarjestelmasta.
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11.

12.

13.

Centria-ammattikorkeakoulun sddnnénmukaiset tietojen luovutukset perustuvat eri laeissa maariteltyihin
viranomaisten tiedonsaantioikeuksiin. Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Niita ei luovuteta, ellei
tietoa pyytavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen.

a) Henkilostopalveluiden tietojarjestelma

o Henkilostopalveluiden tietojarjestelmaan rekisterdidyt henkilot saavat erittelyn tarkeimmista
perustiedoista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista jokaisen palkanmaksun yhteydessa.

e Palkkatietoja luovutetaan projekteille raportointi- ja maksatusaineistoon.

o Kelalle luovutetaan henkilostopalveluiden tietojarjestelmasta tietoja sairaus- ym.
paivarahahakemuksia tehtdessa.

e Tulorekisteriin siirretdaan tiedot palkanmaksupaivittain, josta viranomaiset, kuten Keva,
Verohallinto, Tyollisyysrahasto ja vakuutusyhtio poimivat tarvitsemansa tiedot.

o Ulosottoviranomaisille tehddan ilmoitukset tarvittaessa

e  Ammattiyhdistysliitoille ilmoitetaan tiedot perityista jasenmaksuista kuukausittain

e OKM:lle raportoidaan AMKOTA — tilasto kerran vuodessa

e  EK:lle syyskuun palkkatilasto kerran vuodessa

o Tilastokeskukselle tydsuhde- ja toimipaikkatilasto vahintadn kerran vuodessa

o Palkkahotellille palkkalaskelman tiedot

b) Raportointijarjestelma

e Raportointijarjestelman kautta ei luovuteta henkilotietoja

c) Arkistointijarjestelma
e Arkistointijarjestelman kautta ei luovuteta henkildtietoja

d) Muu tietojen luovutus
e Ulkopuolisrahoitteisten hankkeiden osalta tyontekijoiden henkilo- ja palkkatietoja
tallennetaan mm. EURA, Hyrra, Bamos, Jems ja Beneficiary Module— jarjestelmaan

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Jarjestelman tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

HenkilGtietojen sdilyttamisaika
Henkilotietojen sadilyttamisajat vaihtelevat 0-50 vuoden valilla riippuen kayttotarkoituksesta.

Sailyttamisen maaraytymisen peruste on Centrian arkistonmuodostussuunnitelma.

Rekisterin suojauksen periaatteet
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A. Manuaalinen aineisto
e Padasiassa rekisterin tietoja ei kasitella manuaalisesti, mutta jos kasitelldadn, aineisto sailytetdaan
lukitussa arkistokaapissa. Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Tietoja kasittelevia henkil6ita
koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu palvelussuhteen paatyttya. Paperille kirjattuja
rekisteritietoja kasitelldan luottamuksellisesti Centria-ammattikorkeakoulun
henkilostépalveluiden toimesta ja sdilytetaan lukituissa tiloissa.

B. ATK:lle talletetut tiedot
e Henkilostopalveluiden jarjestelmat toimivat SaaS-palveluna Visma Oy:n hallitsemana ja heidan
suojatusta konesalipalvelustaan. Tietojarjestelmiin tallennetut ja niissa kasiteltavat henkilotiedot

on suojattu teknisilla toimenpiteilla ja niiden kayttooikeudet on rajattu vain niille henkiloille,
joiden tyonkuvaan kyseisten tietojen kasittely kuuluu.

14. Automaattinen paitoksenteko ja profilointi
Henkilotietoja ei kdytetd automaattiseen paatoksentekoon tai profilointiin.
15. Rekisterdidyn oikeudet

Tietosuojaoikeudet riippuvat siitd, milla perusteella henkilotietoja kasitellaan.
Loydat tietoja oikeuksistasi Tietosuoja - Centria
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