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Registrets namn

Personalavdelningen

2
Registerforare

Personalavdelningen

3
Registeransvarig

Personalchefen

4
Kontaktperson i
registerdrenden

Befattning
Personalchefen

Adress

Hango stad
Personalavdelningen
Boulevarden 6
10900 Hango

Ovriga kontaktuppgifter (t.ex. telefonnummer under tjinstetid, e-postadress)
019 220 3240, nina.granqvist@hanko.fi

5

Andamal och
grunder for
behandling av

Handhavande av personalavdelningens uppgifter:
e personalens l6ne- och anstallningsfragor
o utbetalning av I6ner och arvoden och dartill hérande mottagning och
formedling av uppgifter till olika intressentgrupper/myndigheter
o planering av arbetsskift, passerkontroll och arbetstidskontroll

personuppgifter . o . . .
e arbetstjanst vid civiltjanstgoring och dartill hérande utbetalning
e utbetalning av arvoden till fértroendevalda
e utbetalning av stod for narstaendevard till narstaendevardare, vardarvode till
familjevardare, stodpersoner och stodfamiljer samt arvoden till tolkar
e arvoden som utbetalas med stdd av uppdragsavtal
e arvoden och ersattningar till den som utfor ett arbete, men inte ar inford i
forskottsuppbordsregistret
e  forsakrings- och ersattningsfragor
e fragor som galler pensioner
e utveckling, genomférande och uppféljning av personal- och anstéllningsfragor
e planmassigt fullgérande av lagstadgade uppgifter och forpliktelser for arbetsgivare
e samarbete
e arbetarskydd
e hantering av sdkerheten i arbetet och risker for arbetshalsan
e fragor som géller foretagshalsovard och arbetsférmaga
e personalrekrytering
e handhavande av sysselsattningsfragor
e statistikforing och rapportering
e forfragningar
Personuppgifterna bevaras endast sa lange som det ar nédvandigt med tanke pa andamalet for
behandlingen av personuppgifterna. Med jamna mellanrum kontrolleras om bevarandet
fortfarande ar nédvandigt; om inte, ska personuppgifterna avlagsnas. Dokumenten bevaras
enligt stadens arkivstadga och arkivlagen 831/1994.
6 Personuppgifter/identifieringsuppgifter och kontaktuppgifter fér fértroendevalda och

Innehall i registret

Iontagare i anstallningsforhallande samt 6vriga enskilda mottagare av arvoden, uppgifter om
anstallningsforhallandet och utbetalningen. | fraga om narstaendevardare dartill vardtagarens
namn och personbeteckning.

Saker som géller [6nebetalning skots med programmet CGI HR pe (Pegasos).

For planering av personalens arbetsskift anvdands datasystemet Titania.

Passerkontrollen anvander systemet Hedsam som verktyg.

Saker som galler reserdkningar skots med programmet M2 Blue.

For lasning i lararregistret anvands elevadministrationssystemet MultiPrimus (inbegriper
Primus, Wilma och Kurre).

Riskhanteringen for arbetshédlsa och sakerhet i arbetet skots med verktyget Riski Arvi.
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Fakturahanteringen skots med programmet Pro Economica.
Verktyg for elektronisk hantering av méten utgérs av arendehanteringssystemet Dynasty.

Dartill anvands webbtjanster fran olika tjansteleverantorer: tyvi.fi (6verforing av filer till
myndigheter med TYVI-tjansten), keva.fi (pensionsfragor), fpa.fi, skatt.fi, lahitapiola.fi
(forsakringsfragor), edenred.fi (lunchférman), arbetsloshetskassornas webbsidor,
civiltjdnstgoringsregistret SivariWeb och te-tjanster.fi (sysselsattningsfragor).

7
Kallor som i regel
anvands for

Lontagare, chefer, arbetsavtal, tjansteférordnanden, listor 6ver arbetsskift, kosthallet,
socialservicecentralen, myndigheter (Keva, FPA, utsékningsverket m.fl.), forsakringsbolag,
Edenred.

registret

8 Anmalningar till pensionsférsakringsbolag, FPA, forsakringsbolag och UF-center (NTM-
Andamal fér vilka centralernas och arbets- och néringsbyraernas gemensamma utvecklings- och
personuppgifter i férvaltningscenter), arsanmaélningar till skatteférvaltningen och sjukintyg till

regel lamnas ut

foretagshalsovarden.

Direktoverforing av skattekort fran skatteforvaltningen, redovisning av medlemsavgifter samt
forteckningar 6ver innehallning och klarering av medlemsavgifter till fackféreningar, statistisk
information till Statistikcentralen, 6vriga lagstadgade 6verforingar samt uppgifter om betalning
av léner och arvoden till banker och bokféringen.

Tolkarvoden och vardarvoden fér familjevard till socialservicecentralen for fakturering.

Personalkostnader for inhyrd personal till ekonomiavdelningen for fakturering.

9

Overféring av
information till
lander utanfor EU
eller EES.

Information 6verfors ej till linder utanfor EU eller EES.

10
Principer for skydd
av registret

A. Manuella uppgifter
Manuella uppgifter forvaras i lasta lokaler.

B. Uppgifter som ska behandlas elektroniskt
Inloggning i datasystemen gors endast med anvandarkod och l6senord. Databasen pa servern
ar skyddad med anvandarkod och l6senord.

Anvandarrattigheter och anvdandarkod beviljas endast de personer som anvander programmet.
Anvdndarkoden beviljas samtidigt som anvandarrattigheterna. Anvandarrattigheten upphor
nar personen lamnar de arbetsuppgifter hen beviljats anvandarrattigheten till. Samtidigt
passiveras anvandarkoden. Anvandarrattigheten ar forknippad med arbetsuppgifterna och
innehaller de begransningar verksamheten férutsatter. Varje anviandare godkanner en
forpliktelse gallande utnyttjande och sekretess av uppgifter och datasystem samtidigt som hen
far anvandarrattigheterna.

Staden har dragit upp de praktiska riktlinjer som tillaimpas i fall av dataskyddsbrott eller hot om
brott.

11
Ratt till insyn

Var och en har utan hinder av sekretessbestimmelserna ratt att, sedan de meddelat de fakta
som behovs for att soka en uppgift, fa veta vilka uppgifter om honom eller henne som har
registrerats i ett personregister, eller att registret inte innehaller uppgifter om honom eller
henne.

Den registrerade kan framstalla sin begéran att fa kontrollera uppgifter om sig sjalv skriftligt till
registrets kontaktperson eller till den registeransvariga.

12
Ratt att begara
rattelse av en

uppgift

Registerforaren ska utan ogrundat drojsmal pa eget initiativ eller pa den registrerades begéaran
ratta, radera eller komplettera en registrerad personuppgift som med tanke pa behandlingens
andamal ar felaktig, ondodig, bristfallig eller foraldrad.
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En lagenlig begdran om rattelse av felaktig uppgift ska framstallas skriftligt till registrets

kontaktperson.
13 Uppgifterna i klientinformationssystemet ar sekretessbelagda. De 6verlats inte om den som
Forbudsratt begar information eller far den inte har lagstadgad réatt att fa information. Den registrerade
behover inte visa upp nagot sarskilt forbud mot utlamnande av uppgifter.
14 Den registrerade har sjalv lamnat uppgifterna.

Information till

den registrerade Dataskyddsbeskrivningen finns till pdseende pa stadens hemsidor.

15 Den registeransvariga har huvudansvaret fér innehallet.

Registerforvaltning
Kontaktpersonen svarar fér de praktiska dtgarderna och dven for att dataskyddsbeskrivningen

halls uppdaterad.




