'D Tampereen yliopisto

Henkiloston tietosuojailmoitus

Voimassa alkaen 5.6.2024

Miksi kasittelemme henkilotietojasi

Tampereen yliopisto tarvitsee henkilotietojesi kasittelya henkildsto- ja
palvelussuhdeasioiden, tydnhakijatietojen ja resurssisopimusten ja palkkioiden kasittelyyn,
apurahansaajatietojen seka tydnantajan tehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen. Tampereen
yliopisto kayttaa rekisterissa olevia tietoja suorittaessaan niita rekisterdityja koskevia
tehtavia, jotka sille lakien, tydehtosopimusten seka erillisten paatésten ja maaraysten
perusteella kuuluvat. Tallaisia tehtavia ovat:

henkildstdosuunnittelu ja henkildstdmenojen budjetointi

johtamiseen liittyvat toimenpiteet kuten varhaisen tuen malli ja kuulemistilanteet
kehityskeskustelujen kdyminen

matkustamisen ja ulkomaan komennusten hallinnointi, matkalaskutus

muiden kuin tydsuhteisten hallinta (resurssisopimukset)

osaamisen arviointi ja tydssaoppimisen edistaminen

palkan maarittely seka tehtdvan vaativuuden arviointi ja henkilékohtaisen tydsta
suoriutumisen arviointi

palkan, palkkioiden ja apurahojen maksaminen

perehdyttaminen, tyévalineiden ja —tilojen hallinnointi

rekrytointi ja siihen liittyvien henkildarviointien kasittely seka sisaiset
tehtavanjarjestelyt

sisdinen viestinta

tilastointi, raportointi ja toiminnanohjaus

tydajanseuranta ja —kohdentaminen, kokonaistydajassa olevien tydsuunnitelmat
tyontekijoiden palkitseminen (ansiomerkit ym.)

tydsuhdetietojen hallinnointi

tyosuojelutehtavat (tasa-arvo, yhdenvertaisuus, tyétapaturmat)
tyéterveyshuollon hoitaminen ja tydkyvyn ja tydhyvinvoinnin edistdminen

uudelleensijoitettavien henkildiden tietojen hallinta

muut tyésuhteen elinkaareen liittyvien tehtavien hoitaminen
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Kaytammeko automaattista paatoksentekoa tai profilointia

Tampereen yliopiston henkil6ston henkilGtietoja ei kayteta automaattiseen paatdksentekoon

eika profilointiin.

Mita henkilotietoja kasittelemme

Rekrytoinnin yhteydessa hakijoilta kerattavat tiedot:

nimi, sdhkodpostiosoite, puhelinnumero, asuinpaikkakunta, maa

tutkinto- ja koulutustiedot

aiempi tyokokemus

kielitaito

tilastointia varten: sukupuoli, kansalaisuus tasolla Suomi /Muu (jos muu: niin
maanosa), mista sait tiedon avoimesta tehtavasta, oletko tydskennellyt meille
aiemmin

mahdolliset rekrytointikohtaisesti kysyttavat tiedot ja liitteet kuten CV,

tutkimusportfolio, opetusportfolio, tutkimussuunnitelma, videohaastattelutallenne

Tampereen yliopiston tyontekijat:

sukunimi, etunimet, entinen sukunimi, puhuttelunimi, henkilénumero, syntymaaika,
henkilétunnus, sukupuoli, kansalaisuus, kieli, kotiosoite, kotipuhelin, henkildkohtainen
sahkopostiosoite

tyopiste, tydsahkdpostiosoite, tydpuhelinnumero

koulutustiedot, yliopiston hakemat ansio- ja kunniamerkkitiedot

tehtavanimike, tydsuhde- ja palkkaustiedot, verokorttitiedot, pankkitilitiedot

ty6- ja oleskelulupatiedot

loma- ja poissaolotiedot

tydajan seuranta, tydajan kohdistaminen

tehtavien vaativuuden ja henkilokohtaisten tydsta suoriutumisten arvioinnit
kehityskeskustelutiedot

sivutoimet ja sidonnaisuudet

jarjestelmien kayttajahallintaan ja kayttdoikeuksien rajaamiseen kaytettavat tiedot
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Muut kuin tyosuhteiset (resurssisopimukset):

e sukunimi, etunimet, entinen sukunimi, puhuttelunimi, henkildnumero, syntymaaika,
henkilétunnus, sukupuoli, kansalaisuus, sahkdpostiosoite

o Kieli, kotiosoite, kotipuhelin, henkilékohtainen sahkdpostiosoite

o jarjestelman kayttajahallintaan ja kayttdoikeuksien rajaamiseen kaytettavat tiedot

e dosenttitiedot

e muut yliopiston kayttéon tarvittavat tiedot

Erityiset henkildtietoryhmat: Henkilostdjarjestelmassa kasitellaan poissaolotietoja
(sairauspoissaolon perusteena oleva koodi), ammattiliton jasenyystietoja (suostumus
valtakirjalla) ja ulosottotietoja. Terveystietoja ei kasitella henkildtietojarjestelmissa.

Rekisterdityjen tietoja kasittelee yliopiston sellainen henkildkunta, jonka tyétehtaviin naiden
tietojen kasittely kuuluu. Osan tiedoista nadkee tydntekijan esihenkild seka tdman ylapuolella
olevat suorat esihenkilot. Tyontekija paasee myds itse nakemaan omat tietonsa ja osittain
my0s paivittamaan niita.

Miksi me saamme kasitella henkilotietojasi

Henkilotietojen kayttd perustuu ensisijaisesti Tampereen yliopistoa koskevaan
lainsaadantoon ja henkilon antamaan suostumukseen. Yliopistolla on oikeus kasitella
henkilostonsa henkildtietoja seuraavin perustein:

Tampereen yliopiston tyontekijat:

sopimuksen taytantédnpano, jossa rekisterdity on osapuolena

o rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattaminen

o yleistad etua koskeva tehtava/rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kaytto:
tieteellinen tai historiallinen tutkimus tai tilastointi

e rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteuttaminen:

rahoittajien edellyttdma raportointi, osaamiskartoitus

o rekisterdidyn suostumus

Muut kuin tyosuhteessa olevat (resurssisopimukset):

o rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattaminen
e sopimuksen taytantdoonpano, jossa rekisterdity on osapuolena

o rekisterdidyn suostumus
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Erityiset henkildtietoryhmat: Ammattiliiton jasenyystietoja kaytetaan henkilon suostumuksella
jasenmaksujen perintaan. Terveystietoja kasitelladn Tampereen yliopiston velvoitteiden ja
sen tyontekijoiden erityisten oikeuksien noudattamiseksi (kuten tydterveyshuolto).
Ulosottotietoja kasitellaan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi.

Paaasialliset saadokset:

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679
Julkisten alojen elakelaki (81/2016)

Laki koulutuksen korvaamisesta (1140/2013)

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (334/2007)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Tartuntatautilaki (1227/2016)

Tietosuojalaki (1050/2018)

Tilastolaki (280/2004)

Tydaikalaki (872/2019)

Tybehtosopimukset

Tyodntekijan eldkelaki (395/2006)

Tyo6sopimuslaki (55/2001)

Tybtapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)
Tydbterveyshuoltolaki (1383/2001)
Tydturvallisuuslaki (738/2002)

Vuosilomalaki (162/2005)

Yliopistolaki (558/2009)

Muut noudatettavat saannokset:

Tampereen yliopiston johtosdanto
Tampereen yliopiston opetusta ja opiskelua koskevat yliopiston ja rehtorin paatokset
Tampereen yliopiston tutkinto- ja oikeusturvajohtosdanto

Tampereen yliopiston tiedekuntien pysyvaismaaraykset
Mista keraamamme tarvittavat henkilotiedot saadaan

Kerddmme sinua koskevia tietoja sinulta itseltasi ja seuraavista tietolahteista:

¢ henkildstéhallinnollisista paatdksista
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o henkildstojarjestelma

e opintohallinnon tietojarjestelmista

e puhelinvaihteesta

e Tampereen yliopiston kayttajahallintajarjestelmasta
e vakuutusyhti6ilta

e viranomaisilta — verohallinto, ulosottoviranomaiset

¢ yliopiston rekrytointi- ja tydajanseurantajarjestelmista

Saannonmukaiset siirrot ja luovutukset

Tietoja voidaan luovuttaa muiden yliopiston yksikoiden kayttoon tarpeen mukaan.
Henkildtietoja Tampereen yliopistolla paasevat keradamaan ja kasittelemaan ne, joiden
tyétehtavat sita edellyttavat, esim. esihenkilét ja henkildstopalvelujen tydntekijat ja
tietohallinto.

HR jarjestelma- ja palkkapalvelun tuottaa Certia Oy. Palvelun tuottamisesta on tuotettu
erillinen henkilttietojen kasittelysopimus (palvelusopimuksen liite).

Tietoja luovutetaan sddnndnmukaisesti seuraaville tahoille:

¢ yliopiston sisalla:

o HAKA-verkoston kayttajatunnistusjarjestelmat

o kayttajatunnuksen luontia varten

o Yliopiston intranet

o |AM:n kautta muihin tahoihin, kuten
= Kirjasto
= matkahallintajarjestelma
= Moodle-oppimisymparisto
= opintotietojarjestelma Sisu
» Osaava-jarjestelma
= puhelinvaihde
= projektien, resurssien ja salkunhallintajarjestelma
= riskienhallintajarjestelma
=  SAP-tietokanta
= Tassu
= Tunicris
= tietovarasto
= tydajan kohdennuksien ja tydsuunnitelmien jarjestelma

= yliopiston ty0ajanseurantajarjestelma
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¢ yliopiston ulkopuolelle:

o

o

©)

ammattijarjestot

henkildstéetuja tuottavat palveluntarjoajat
Elinkeinoelaman keskusliitto

Kela

matkatoimistopalvelujen tuottaja

opetus- ja kulttuuriministerio

pankit

Sivista

Tilastokeskus

tulostus- ja verkkopalkkapalvelun palveluntarjoajat
tyéterveyshuoltopalvelujen tuottaja
vakuutusyhtiot

Verohallinto

viranomaiset

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle tai

kansainvalisiin jarjestoihin ja sen perusteet

Henkiloston henkilbtietoja ei siirretéa EU:n tai ETA:n ulkopuolelle tai kansainvalisiin
jarjestoihin. Jos tietojen siirto on kuitenkin palvelun tuottamiseksi tarpeellista, pyydetaan
siihen erillinen suostumus.

Kuinka pitkaan sailytamme henkilotietojasi

Jarjestelmiin tallennettujen henkiltietojen sekd manuaalisen aineiston sailytysajat
perustuvat lainsaadantdéon, Tampereen yliopiston ohjeistukseen seka korkeakoulun
arkistonmuodostussuunnitelmaan / tiedonohjaussuunnitelmaan.

Yleisimpia sailytysaikoja:

o

rehtoraatin, provostin, dekaanien, varadekaanien ja rehtorin suorien alaisten
rekrytointi: hakuilmoitus sailytetdan pysyvasti, valitun ja haastatelluiden
hakemukset liitteinen sailytetdan pysyvasti, soveltuvuusarviointi 3 vuotta,
toimielinpaatokset sailytetaan pysyvasti

professorien ja tenure track -tehtvaien rekrytointi ja kutsumenettely:

hakuilmoitus sailytetéan pysyvasti, valitun hakemus liitteinen sailytetdan
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pysyvasti, soveltuvuusarviointi 3 vuotta, toimielinpaatokset sailytetaan
pysyvasti

o tybelamaprofessorien, Industry Professorien ja emeritus/emeritaprofessorien
rekrytointi: hakuilmoitus 50 vuotta, hakemus liitteineen 3 vuotta,
hakijayhteenveto 50 vuotta, valintaehdotus 50 vuotta

o muiden tehtavien rekrytointi: hakuilmoitus 50 vuotta, hakemukset liitteineen 3
vuotta, hakijayhteenveto 50 vuotta, valintaehdotus 50 vuotta

o tydharjoittelijat: hakuilmoitus ja hakemukset liitteineen 3 vuotta

o palkkatuella tydllistetyt: sdhkdpostiyhteydenottoa ei arkistoida, paatés
palkkatuesta 10 vuotta

o tydkokeilut: paatods ja sopimus tydkokeilusta 2 vuotta

o siviilipalvelushenkil6t: siviilipalvelussitoumus ei arkistoida yliopistolla

o allekirjoitettu tydsopimus 50 vuotta

o palkkiolomake 6 vuotta tilikauden paattymisesta

o palkkakortti 50 vuotta tilikauden paattymisesta

o resurssisopimus / vierailijasopimus 2 vuotta

o ammattiyhdistyksen jasenmaksuvaltakirja sailytetdan tydsuhteen
voimassaolon ajan

o ilmoitus elakepaatdksesta 6 vuotta

o irtisanoutumisilmoitus 6 vuotta

o sopimus tydsuhteen paattymisesta 10 vuotta

o tydtodistus 10 vuotta

o vuosilomahakemus kuluva vuosi + 2 vuotta, sairauspoissaolo- tai
perhevapaalomake kuluva vuosi + 10 vuotta

o tybajanseurantatiedot 3 vuotta

o kehitys- ja tavoitekeskustelulomake kuluva vuosi + 1 vuosi

o sivutoimi-sidonnaisuusilmoitus 6 vuotta tilikauden paattymisesta

o lahipiiri-ilmoitus 6 vuotta tilikauden paattymisesta lukien

Henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeutesi

Tyontekija paasee itse nakemaan omat tietonsa ja osittain myds paivittdmaan niita.
Rekisterdidyn oikeuksien kayttamista koskevat pyynnot toimitetaan Tampereen yliopiston

asiointipalveluun tau(at)tuni.fi
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Neuvontaa omien oikeuksien kayttdmiseen voit kysya tietoja kasittelevilta, asiointipalvelusta

tau(at)tuni.fi ja tietosuojavastaavalta dpo(at)tuni.fi.

Tietojen tarkastusoikeus (oikeus saada paasy tietoihinsa, artikla 15)

Sinulla on oikeus tietad, mita henkilbtietoja sinusta kasitellaan ja mita tietoja sinusta on
tallennettu. Useassa korkeakoulun jarjestelméassa voit kirjautuneena tarkastella sinusta

tallennettuja tietoja itse.

Oikeus tietojen oikaisemiseen (artikla 16)

Sinulla on oikeus vaatia, ettd sinua koskevat virheelliset, epatarkat tai puutteelliset
henkilétiedot oikaistaan tai tdydennetaan ilman aiheetonta viivytysta. Lisaksi sinulla on

oikeus vaatia, etta tarpeettomat henkilbtietosi poistetaan.

Oikeus tulla unohdetuksi (artikla 17)

Tietojen kasittelyn perusteesta riippuen sinulla voi olla oikeus saada henkilotietosi poistettua
korkeakoulun rekisterista. Tallaista oikeutta ei ole esimerkiksi niissa tapauksissa, joissa
henkilbtietojesi kasittely on tarpeellista lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi tai

korkeakoululle kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (artikla 18)

Sinulla voi tietyissa tilanteissa olla oikeus pyytaa henkilotietojesi kasittelyn rajoittamista siksi
aikaa, kunnes tietosi tai sen kasittelyn peruste on asianmukaisesti tarkistettu ja korjattu tai

tdydennetty.

Oikeus siirtaé tiedot jarjestelmasté toiseen (artikla 20)

Sinulla on oikeus saada korkeakoululle toimittamasi henkiltiedot jasennellyssa, yleisesti
kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa ja oikeus siirtda kyseiset tiedot toiselle
rekisterinpitajalle korkeakoulun sitd estamatta. Tama oikeus koskee tilanteita, joissa tietojen

kasittely on automaattista ja perustuu suostumukseen tai sopimukseen.

Oikeus ei koske esimerkiksi sellaista henkilotiedon kasittelyd, joka on tarpeen yleista etua
koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitjalle kuuluvan lakisdateisen velvoitteen
tayttamiseksi. Nain ollen paasaantdisesti oikeutta ei sovelleta korkeakoulun

henkildrekistereihin liittyen.

Vastustamisoikeus (artikla 21)
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Henkildkohtaiseen, erityiseen tilanteeseesi perustuen sinulla on oikeus milloin tahansa
vastustaa henkilotietojesi kasittelya silloin, kun kasittelyn peruste on yleista etua koskevan
tehtavan suorittaminen, julkisen vallan kayttdminen tai korkeakoulun oikeutettu etu. Tassa
tapauksessa tietojasi voidaan kasitelld edelleen vain, jos kasittelyyn on olemassa

huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka voidaan osoittaa.

Oikeus tehda valitus viranomaiselle (artikla 77)

Sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos katsot, ettd henkilbtietojesi
kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi sinulla

on oikeus kayttdd muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja seka oikeussuojakeinoja.

Kansallinen valvontaviranomainen on Suomessa Tietosuojavaltuutetun toimisto,

yhteystiedot:

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00531 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki
Sahkdposti: tietosuoja@om.fi

Puhelinvaihde: 02956 66700

Rekisterinpitaja

Tampereen korkeakoulusaatio sr (y-tunnus 2844561-8)
Kalevantie 4, 33014 Tampereen yliopisto
Puhelinnumero: 0294 5211 (yliopiston vaihde)

Sahkopostiosoite: tau(at)tuni.fi (yliopiston asiointiosoite)
Yhteyshenkilo kasittelya koskevissa asioissa

Nimi: hr-asiantuntija

Tiedekunta/yksikko: henkilostopalvelut

Osoite: Tampereen yliopisto, Kalevantie 4, 33014 Tampereen yliopisto
Puhelinnumero: 0294 5211 (yliopiston vaihde)

Sahkdpostiosoite: mepco-tuki(at)tuni.fi

Tietosuojavastaavan tavoitat

dpo(at)tuni.fi


https://tietosuoja.fi/etusivu
https://tietosuoja.fi/etusivu
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