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Rekisterin nimi

Kotihoidon MD-Titania:n tyévuorosuunnittelu ja laskentajérjestelméa

Rekisterinpitaja

Nimi: Alavuden kaupunki/Perusturvalautakunta
Postiosoite ja—numero: Kuulantie 6, 63300 Alavus
Puhelin: (06) 25251 000

Rekisterin vas-
tuuhenkilo

Nimi: Sari Haveri

Tehtéva: Kotipalvelupaallikkd

Postiosoite ja—numero: Vaépelinkuja 2 C 15-17, 63300 Alavus
Puhelin: puh. (06) 25251 250

Rekisteriasioita
hoitavat henkil6t

Alavuden kaupungin kotipalvelu henkildston tyévuoroja suunnittelevat esimiehet

Asiakastyota tekevat jarjestelman kayttajat vastaavat omien asiakkaidensa tietojen kasittelysta, asiakkaan
informoinnista ja tarkistusoikeuden toteuttamisesta.

Rekisterin pitami-
sen peruste

e Henkilén kuuluminen rekisteriin perustuu hanen tyésuhteeseensa
e KVTES

Rekisterin kaytto-
tarkoitus

o Kaotihoidon henkilokunnan KVTES:n mukaisten tyévuorojen suunnitteluun, laskentaan ja
seurantaan.

Rekisterin tietoja saa kayttaa vain siihen kayttétarkoitukseen, joka sille on maaritelty, ellei muussa laissa on
toisin saadetty. Tietoja voidaan kayttaa rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnitteluun ja tilastointitarpei-
siin.

Rekisteriin tallen-
netut tiedot

Tydvuorosuunnittelussa valttamattomat tiedot:
o Palkanlaskentajarjestelman henkilonumero
Henkildtiedot
Tehtavanimike
Ty6aikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus
Ty0aika kolmen tai kuuden viikon periodeittain
Suunniteltuja tydvuorotaulukkoja ja niiden toteumia
Korvaustunnit (ilta-, y6-, sunnuntai- ym.)
Tiedot koulutuksessa olosta, sairauslomista, lomista, keskeytyksisté ja varallaolosta

Rekisteriin voidaan tallettaa vain rekisterin kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja.

8. Rekisterin sdan-

ndnmukaiset tie-
tolahteet

Tahot, joista tietoja sddnndnmukaisesti hankitaan ja mita nd&ma tahot ovat:
e Tyontekija itse

e Tyobvuorolistojen suunnittelijat

e Esimiehet




9. Asiakastietojen
saanndénmukaiset
henkildtietojen
luovutukset

Asiakastietoja luovutetaan asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa himenomaisen
suostumuksen perusteella tai hanen tietojen luovuttamiseen oikeuttavan lainsaéadoksen
perusteella.

o Tydvuoroluettelo on tydntekijéiden nahtavissa viikkoa ennen jakson alkamista.

o Tydntekija hyvaksyy toteutuneet tydtunnit.

e Toteutuneista ty6tunneista toimitetaan vanhustydnjohtajalle, joka hyvaksyy tyétunnit ja
tdman jalkeen palkanlaskentaan, jossa tiedot tallennetaan palkanlaskentajérjestel-
maan.

o Tarvittaessa vakuutusyhtidlle tai oikeusturvakeskukselle tai Kuusiokuntien
terveyskuntayhtymaélle.

Tietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

10. Kielto-oikeus

Asiakasasiakirjoissa olevat tiedot ovat salassa pidettavia. Niité ei luovuteta, ellei tietoa pyytavalla ole lakiin
perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekisterdidyn ei siis tarvitse esittéa tietojen luovutuskieltoa.

11. Rekisterin suoja-
uksen periaatteet

Asiakastietojen kayttamisen valvonta
a) Manuaalinen aineisto:
e Manuaalinen aineisto sailytetdan valvonnan alaisena.
e Tyodvuorolistat tulostetaan henkildstdlle.

b) ATK:lle tallennetut tiedot:

o Jarjestelman kayttd edellyttad henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Esimie-
het paattavat kayttboikeuksien myontamisestd, muuttamisesta ja poistamisesta. Kayt-

tooikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavista, johon hanelle on myénnetty
kayttdoikeus.

e Palomuurisuojaus.

12. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Toteuttaminen ja organisointi:

e Tarkistusoikeuden toteuttamiseksi tulee ottaa yhteytta tyévuorot laatineeseen henkildon.
e Tarkistuspyynto tehddan henkildkohtaisesti tai kirjallisesti esimiehelle

Pyynt6 tarkistusoikeudesta osoitetaan: omalle esimiehelle
Tiedon korjaamisesta paattda: oma esimies

13. Tiedon korjaami-
nen

Toteuttaminen ja organisointi

o Oikaisupyynt6 tehdéaén kirjallisesti.

¢ Asiakkaan henkil6llisyys tarkistetaan.

o Pyynndssa on syyta tarkasti yksildida ja perustella, mita tietoja vaaditaan korjattavaksi, mi-
ka on asiakkaan mielesta oikea tieto ja milla tavoin korjaus pyydetaan tekemaan.

o Palkansaaja voi esittaa tiedon korjaamista milloin tahansa esimiehelleen. Kaikkien palkkaan
ja palvelusuhteisiin vaikuttavien tietojen tulee perustua kirjalliseen dokumenttiin.

Pyynt6 tiedon korjaamisesta osoitetaan: omalle esimiehelle
Tiedon korjaamisesta paattaa: oma esimies
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