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Henkilotietojen kasittely

Tampereen ammattikorkeakoulu Oy ja Tampereen yliopisto (Tampereen korkeakoulusaatio sr)
muodostavat yhdessa Tampereen korkeakouluyhteisdn. Kumpikin korkeakoulu toimii
henkilostonsa osalta itsenaisena rekisterinpitajana.

Miksi kasittelemme henkilotietojasi?

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

* henkildstosuunnittelu ja henkildstomenojen budjetointi

* rekrytointi, tydnhakijoiden tietojen kasittely, henkildarviointien kasittely seka sisaiset
tehtavanjarjestelyt

* sisainen viestinta

* perehdyttaminen

* tybajanseuranta ja —kohdentaminen
* tydsuhdetietojen hallinnointi

* palkan maarittely seka tehtavan vaativuuden arviointi ja henkilokohtaisen tydsta suoriutumisen
arviointi

* palkan ja palkkioiden maksaminen
* resurssisopimusten hallinta
* osaamisen arviointi ja kehittdminen seka tydssaoppimisen edistaminen

« tavoite- ja osaamiskeskustelujen prosessin ohjeistaminen seka materiaalin toteuttaminen ja
kehittdminen

« ty6terveyshuollon hoitaminen ja tydkyvyn ja tydhyvinvoinnin edistaminen

* tydsuojelutehtavat (tasa-arvo, yhdenvertaisuus, tyétapaturmat, varhaisen tuen malli,
riskiarviointi, tydpaikkaselvitykset)

« tydntekijoiden palkitseminen (ansiomerkit ym.)
» ulkomaan komennusten hallinnointi

* tydsuhteen elinkaareen liittyvien tehtavien hoitaminen
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* johtamiseen liittyvat toimenpiteet kuten kuulemistilanteet ja varoitusmenettely

« tilastointi, raportointi ja toiminnanohjaus

Mika on henkilotietojesi kasittelyn lainmukainen
peruste?

Henkilbtietojen kayttd perustuu ensisijaisesti Tampereen ammattikorkeakoulua koskevaan
lainsdadantoon ja henkilon antamaan suostumukseen. Ammattikorkeakoululla on oikeus
kasitelld henkiléstonsa henkildtietoja seuraavin perustein:

Tampereen ammattikorkeakoulun tyontekijat:
* sopimuksen taytantdédnpano, jossa rekisterdity on osapuolena
* rekisterinpitajan lakisdateisen velvoitteen noudattaminen

* yleista etua koskeva tehtava/rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttd: tieteellinen tai
historiallinen tutkimus tai tilastointi

* rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteuttaminen: rahoittajien
edellyttama raportointi, osaamiskartoitus

* rekisterdidyn suostumus.

Muut kuin tyésuhteessa olevat, kuten palkkionsaajat:

* rekisterinpitajan lakisdateisen velvoitteen noudattaminen

* sopimuksen taytantdodnpano, jossa rekisterodity on osapuolena
* rekisterdidyn suostumus.

Arkaluonteiset tiedot: Ammattiliiton jasenyystietoja kaytetdan henkilén suostumuksella
jasenmaksujen perintaan ja terveystietoja kasitellaan Tampereen ammattikorkeakoulun
velvoitteiden ja sen tydntekijdiden erityisten oikeuksien noudattamiseksi (kuten
tydterveyshuolto).

Paaasialliset saadokset:

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679
Tietosuojalaki (1050/2018)
Ammattikorkeakoululaki (932/2014)
Tyo6sopimuslaki (55/2001)
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Tydturvallisuuslaki (738/2002)

Tybehtosopimus Sivista

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Tyobaikalaki (872/2019)

Vuosilomalaki (162/2005)

Julkisten alojen elakelaki (81/2016)

Keva-laki (66/2016)

Tilastolaki (280/2004)

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)
Tartuntatautilaki (1227/2016)

Yhteistoimintalaki (1333/2021)

Tyoterveyshuoltolaki (jossa saadetaan tyonantajan velvollisuudesta jarjestaa tyoterveyshuolto)
1383/2001

Muut noudatettavat saannokset:
Tampereen ammattikorkeakoulun johtosaanto
Tampereen ammattikorkeakoulun tutkintosaanto

Tampereen ammattikorkeakoulun henkiléstésaantd

Mita henkilotietoja kasittelemme?

Rekrytoinnin yhteydessa hakijoilta kerattavat tiedot:

* nimi, sahkdpostiosoite, 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 tyoskennellyt meille aiemmin

» mahdolliset rekrytointikohtaisesti kysyttavat tiedot ja liitteet kuten CV, videohaastattelutallenne.
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Tampereen ammattikorkeakoulun tyontekijat:

* nimi, henkildnumero, syntymaaika, henkilétunnus, sukupuoli, kansalaisuus, tyopisteen osoite,
tydsahkopostiosoite, tydpuhelinnumero

* koulutustiedot

* tydsuhde- ja palkkaustiedot, pankkitilitiedot

« tehtavien vaativuuden ja henkilokohtaisten tyosta suoriutumisten arvioinnit
* tybajanseuranta- ja poissaolotiedot

* jarjestelmien kayttajahallintaan ja kayttdoikeuksien rajaamiseen kaytettavat tiedot.

Palkkionsaajat:

* nimi, syntymaaika, henkilétunnus, sukupuoli, kansalaisuus, sahkopostiosoite
* koulutustiedot

* palkkioperuste- ja palkkaustiedot, pankkitilitiedot

* jarjestelman kayttajahallintaan ja kayttdoikeuksien rajaamiseen kaytettavat tiedot.

Erityisiin henkil6tietoryhmiin kuuluvat henkil6tiedot (esim. terveystiedot):

Henkildstojarjestelmissa kasitelldaan poissaolotietoja (sairauspoissaolon perusteena oleva
koodi). Terveystietoja ei kasitella henkildtietojarjestelmissa.

Tyoterveysyhteistydkumppanin tarjoamassa varhaisen tuen jarjestelmassa (jonka
rekisterinpitdjana Tampereen ammattikorkeakoulu Oy toimii), kasitellaan lisaksi seuraavia:
Sairauspoissaolojen paivamaaratiedot, tydelakevakuutusyhtididen kuntoutustukien
paivamaaratiedot, tyokykykeskustelu- seka neuvottelumuistiot, paihdeohjelman toteuttamiseen
liittyvat muistiot ja hoitositoumukset.

Erityisten henkildtietoryhmien kasittelyn perusteena on esihenkildon huolehtimisvelvoite
(tydturvallisuuslaki) seka tydnantajan velvollisuus sairauspoissaolojen toimittamiseen
tyoterveyshuollolle.

Miten keraamme tietojasi?

Henkilotietoja voidaan kerata tilanteen mukaan joko suoraan henkildlta itseltaan tai muista
lahteista. Tietoja saadaan:

* rekisteroidylta itseltdan
* viranomaisilta ja vakuutusyhtigilta

* henkiléstéhallinnollisista paatdksista
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« ammattikorkeakoulun rekrytointi- ja henkilostojarjestelmista
» Tampereen ammattikorkeakoulun kayttajahallintajarjestelmasta

* sairauspoissaolotodistuksista

Miten kasittelemme tietojasi?

Tietojasi kasitellaan jarjestelmissa niihin tarkoituksiin, joihin tiedot on keratty. Tietoja voidaan
kayttaa myds tilastointi- ja tutkimustarkoituksiin. Tilastointi- tai tutkimustarkoituksiin kaytettavat
tiedot tehdaan paasaantoisesti tunnisteettomiksi niin, ettei yksittainen henkild ole niista
tunnistettavissa. Tietoja sailytetdan asianmukaiset tietoturvavaatimukset huomioiden.

Kenelle luovutamme tietojasi?

Tietoja voidaan luovuttaa ammattikorkeakoulun yksikdiden kayttédn tarpeen mukaan.

Henkilbtietoja Tampereen ammattikorkeakoululla paasevat kerdamaan ja kasittelemaan ne,
joiden tyGtehtavat sita edellyttavat, esim. esihenkiltt ja henkildstdpalvelujen tydntekijat ja
Tampereen yliopiston tietohallinto.

Tietoja luovutetaan sdanndnmukaisesti seuraaville tahoille:

viranomaiset, ammattijarjestot, vakuutusyhtiot, pankit, Kela, tyoterveyshuoltopalvelujen ja
matkatoimistopalvelujen tuottajat, Opetus- ja kulttuuriministerid, Sivista, tulostus- ja
verkkopalkkapalvelun palveluntarjoajat, henkildstéetuja tuottavat palveluntarjoajat.

Henkilotietojen luovutus EU- ja ETA-alueen
ulkopuolelle

Tampereen korkeakouluyhteisén (Tampereen ammattikorkeakoulu ja Tampereen yliopisto)
tietosuojapolitikkana on noudattaa erityistd huolellisuutta, jos henkildtietoa siirretdan EU:n ja
Euroopan talousalueen (ETA) ulkopuolelle maihin, jotka eivat tarjoa EU:n tietosuoja-asetuksen
mukaista tietosuojaa. Henkiltiedon siirtdminen EU:n ja ETA-alueen ulkopuolelle toteutetaan
tietosuoja-asetuksen vaatimusten mukaisesti.

Kuinka pitkaan sailytamme henkilotietojasi?
Jarjestelmiin tallennettujen henkilGtietojen sekd manuaalisen aineiston sailytysajat perustuvat

lainsaadantoon seka korkeakoulun tiedonohjaussuunnitelmaan. Tietojen sailytysajat on
maaritetty Tampereen ammattikorkeakoulun tiedonohjaussuunnitelmassa.
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Sailytysajat perustuvat arkistolakiin ja muuhun lainsdadantéén seka Tampereen
ammattikorkeakoulun ohjeistukseen ja tiedonohjaussuunnitelmaan. HenkilGtietoja sailytetaan
vain niin kauan kuin niita tarvitaan.

Tyontekijdiden tydsopimustietoja ja palkka-aineiston tietoja sailytetaan 50 vuotta, mutta
esimerkiksi varhaisen tuen dokumenttien sailytysaika on 5 vuotta.

Oikeutesi rekisteroityna

Tietojen tarkastusoikeus (oikeus saada paasy tietoihinsa, artikla 15)

Sinulla on oikeus tietdd, mita henkildtietoja sinusta kasitellaan ja mita tietoja sinusta on
tallennettu. Useassa korkeakoulun jarjestelmassa voit kirjautuneena tarkastella sinusta
tallennettuja tietoja itse.

Oikeus tietojen oikaisemiseen (artikla 16)

Sinulla on oikeus vaatia, etta sinua koskevat virheelliset, epatarkat tai puutteelliset henkilétiedot
oikaistaan tai taydennetaan ilman aiheetonta viivytysta. Lisaksi sinulla on oikeus vaatia, etta
tarpeettomat henkilétietosi poistetaan.

Oikeus tulla unohdetuksi (artikla 17)

Tietojen kasittelyn perusteesta riippuen sinulla voi olla oikeus saada henkildtietosi poistettua
korkeakoulun rekisterista. Tallaista oikeutta ei ole esimerkiksi niissa tapauksissa, joissa
henkilotietojesi kasittely on tarpeellista lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi tai
korkeakoululle kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen (artikla 18)

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

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen (artikla 20)

Sinulla on oikeus saada korkeakoululle toimittamasi henkilétiedot jasennellyssa, yleisesti
kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa ja oikeus siirtaa kyseiset tiedot toiselle
rekisterinpitdjalle korkeakoulun sitd estamatta. Tama oikeus koskee tilanteita, joissa tietojen
kasittely on automaattista ja perustuu suostumukseen tai sopimukseen.

Oikeus ei koske esimerkiksi sellaista henkildtiedon kasittelya, joka on tarpeen yleista etua
koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan lakisaateisen velvoitteen
tayttamiseksi. Nain ollen paasaantoisesti oikeutta ei sovelleta korkeakoulun henkilorekistereihin
liittyen.

Vastustamisoikeus (artikla 21)

Henkildkohtaiseen, erityiseen tilanteeseesi perustuen sinulla on oikeus milloin tahansa
vastustaa henkildtietojesi kasittelya silloin, kun kasittelyn peruste on yleista etua koskevan
tehtavan suorittaminen, julkisen vallan kayttdminen tai korkeakoulun oikeutettu etu. Tassa

Kuntokatu 3, 33520 Tampere | Puh. 0294 5222 | Y-tunnus 1015428-1 www.tuni.fi



f

'D Tampereen ammattikorkeakoulu 9(9)

tapauksessa tietojasi voidaan kasitella 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 henkilotietojesi
kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU) 2016/679. Taman lisaksi sinulla on
oikeus kayttda muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja seka oikeussuojakeinoja.

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki
Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Puhelinvaihde: 02956 66700
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