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TIETOSUOJASELOSTE
(EU:n tietosuoja-asetuksen 30 artikla, Henkil6tietolaki (523/1999) 10 § ja 24 8)
1. Rekisterin nimi

Saamelaiskérdjien asiakkaita, valtionavustuksen saajia, luottamushenkildité, henkilosto- ja
palkkahallintoa ja sidosryhmié koskevat rekisterit

2. Rekisterinpitaja

Nimi Saamelaiskarajat

Osoite Menesjarventie 2, 99870

Y-tunnus 1052535-3

Yhteyshenkil® Hallintopaéllikké Pia Ruotsala-Kangasniemi
Séhkoposti pia.ruotsala[at]samediggi.fi

Puhelin 040 726 2688

Tietosuojavastaava | Lakimiessihteeri Kalle Varis

Sahkoposti kalle.varis[at]samediggi.fi

Puhelin 050- 384 7040

3. Kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Sopimusasiakasrekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on Sajoksen vuokraus- ja
liiketoiminnan ja asiakassuhteiden hoitaminen. Té&h&n kuuluvat myds palvelujen myynti ja
markkinointi. Myyntireskontran asiakasrekisteri muodostuu laskutusjérjestelmien asiakastiedoista.

Valtionavustuksen hakijoiden ja saajien henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on hoitaa
Saamelaiskérdjille myodnnettyjen valtionavustusten hakeminen, kéytto ja valvonta valtionavustuslain
ja rahoituspééatdsten mukaisesti.

Luottamushenkildiden osalta Henkil6tietojen késittely perustuu luottamushenkildiden antamaan
suostumukseen. LuottamushenkilGiltd kerdt&ddn luottamustoimen hoitamisen kannalta vélttamattomia
henkildtietoja yhteydenpitoon, esityslistojen ja muun aineiston postittamiseen seké kokouspalkkioiden
jamatkakulujen maksamiseen. Saamelaiskérajien luottamuselimista on sdédetty saamelaiskérajélaissa
ja tyojarjestyksessa.

Henkilostohallinnossa ja palkanlaskennassa henkiltietojen késittelyn tarkoituksena on hoitaa
lakisaateiset tyGnantajatehtavat Tietojen tyypillisimmat kéyttdalueet ovat palkanlaskenta ja maksatus,
elakkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus, ennakonpidatyksen suoritus ja palkansaajien etuuksien
madritys. Jarjestelmaan merkitdin vain em. tehtdvien hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Tydnhakijoiden osalta henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on rekrytointiprosessin hoitaminen.
TyoOnhakijoiden hakemukset tallennetaan manuaalisesti. Hakemukset on tyypillisesti kohdennettu
johonkin maarattyyn tydtehtdvddn hakijan itsensd toimesta. Saamelaiskardjien tyontekijoiden
rekrytointiprosessissa hakemusten vastaanottamisesta (hallintosihteeri tai sijainen) ja valinnasta
vastaavat henkilot kasittelevét rekrytointiin liittyvid henkilotietoja. Rekisteriin merkitd&n ainoastaan
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ne tiedot, joita Saamelaiskargjat tyonantajana tarvitsee rekrytointiprosessin eri vaiheissa. Tietoja
kéasitelladn tydeldmén yksityisyyden suojaa koskevien sdénndsten mukaisesti.

Sidosryhmia koskevan rekisterin kasittelyn tarkoituksena on sidosryhméviestintd, jota varten
yllapidetdan toimittajien ja muiden sidosryhmien yhteystietoja. Sidostyhmien tietoja sailytetdan
sdhkoisessda muodossa, ja rekisteri on suojattu kéyttajatunnuksin sekd salasanoin. Rekisteri ei sisalla
EU:n tietosuoja-asetuksen tarkoittamia arkaluonteisia tietoja.

Tietojen kasittelyyn vaikuttavia lakeja Saamelaiskargjilla:
Suomen perustuslain yksityiselamén suojaa koskeva sdéannos (731/1999)
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU 2016/679)

Laki saamelaiskérajista (974/1995)

Saamen kielilaki (1086/2003)

Acrkistolaki (831/1994)

Asetus viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta (1030/1999)
Ennakkoperintalaki (1118/1996)

Hallintolaki (434/2003)

Henkildtietolaki (523/1999)*

Julkisten alojen elékelaki (81/2016)

Kirjanpitolaki (1336/1997)

Laki naisten ja miesten vélisesta tasa-arvosta (609/1986)

Laki verotusmenettelystd (1558/1995)

Laki verotustietojen julkisuudesta ja salassapidosta (1346/1999)
Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999)

Laki yhteistoiminnasta valtion virastoissa ja laitoksissa (1233/2013)
Laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa (759/2004)

Nimikirjalaki (1010/1989)

Séhkoisen viestinnén tietosuojalaki (516/2004)

Tyontekijan elékelaki (395/2006)

Ty6sopimuslaki (55/2001)

Tyo6tapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

Valtion virkamieslaki (750/1994)

Vuosilomalaki (162/2005)

Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014).

4. Rekisteroityjen ryhmét ja niihin liittyvat henkil6tietoryhmét

Saamelaiskérdjien luottamushenkildiden osalta keratdan seuraavat tiedot:
e Nimi
e Osoite
e Puhelinnumero
e Sadhkdpostiosoite
e Tilinumero

Saamelaiskérajien tyontekijoiden osalta kerdtddn seuraavat tiedot:

e Nimi
e Henkildtunnus
e Osoite

e Puhelinnumero
o Sadhkdpostiosoite

1 HUOM (10.8.2018): Henkildtietolaki on voimassa, kunnes se kumotaan tietosuojalailla (HE on valiokuntakasittelyss).



Tilinumero (IBAN) ja ulkomaan pankkitilin BIC-koodi
Asiointikieli

Tieto mahdollisesta eldkkeellé olosta

Poissaolotiedot

Ammattiliitto

Verotustiedot

Ty6nhakijoiden osalta kerataan seuraavat tiedot:

Nimi

Koulutus

Tyohistoria

Kielitaito

Kurssit ja muut hakijan ilmoittamat asiat, jotka vaikuttavat tyon tekemiseen.

Saamelaiskérajien sopimusasiakkaiden osalta kerataan seuraavat tiedot:

Nimi

Osoite

Puhelinnumero

Sahkopostiosoite

Henkilétunnus / y-tunnus

Tiedot asiakkaan tilaamista palveluista
Laskutusosoite

Laskun summa, erapaiva ja laskujen tila

Valtionavustusten saajien osalta kerdtaan seuraavat tiedot:

Hakijan virallinen nimi

Y-tunnus

Y hteyshenkilon nimi, arvo/asema ja yhteystiedot

Kunnan tilinumero

Kayttotarkoitus

Avustuksen maara

Nimenkirjoitusoikeuden omaavan henkilén nimi ja asema (esimies)

Kulttuurinavustusten hakijoiden ja saajien osalta keratdan seuraavat tiedot:

Nimi

Arvo tai ammatti

Osoite

Puhelinnumero
Sahkopostiosoite
Avustuksen kayttotarkoitus

Sidosryhmien osalta kerdtédan seuraavat tiedot:

Sidosryhman edustajan nimi
Ty0Opaikka
Sahkopostiosoite



5. Henkil6tietojen vastaanottajat tai vastaanottajien ryhmat

Tyo6nhakijoiden ja sopimusasiakkaiden tietoja ei luovuteta ulkopuolisille. Tyontekijéiden yksilotason
henkildtietoja ~ luovutetaan ~ massasiirtoina  ao.  lakien  perusteella  verottajalle  ja
eldkevakuutuslaitokselle. Eréita perushenkil6tietoja, kuten henkilon nimi, tehtavanimike, jne
luovutetaan tyGterveyshuollon tietojarjestelméan (Medlnari oy, Lappica oy) ty0terveyshuollon
palvelujen jarjestamistd varten. Mikéli luottamushenkild on antanut suostumuksensa, yhteystiedot
julkaistaan Saamelaiskargjien kotisivuilla. Muita tietoja ei luovuteta. Tiedot peritysta
ammattiyhdistysjdsenmaksusta  luovutetaan  tyontekijdn  antaman  valtakirjan  perusteella
ammattiyhdistykselle.

Luottamushenkildn tai tyontekijan perushenkilGtieto luovutetaan tydmatkojen toteuttamiseksi
hotellipalvelujen tarjoajalle, lentoyhtidlle, tilausliikennepalvelujen tuottajalle tai matkatoimistolle.

Valtionavustusten saajien perustieto luovutetaan valtionavustusselvityksen yhteydessa rahoittajalle
valtionavustuslain mukaisesti.

Sopimusasiakkaiden ja sidosryhmien tietoja ei luovuteta ulkopuolisille.

6. Henkil6tietojen siirtdminen kolmansiin maihin

Rekisterin tietoja ei luovuteta Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

7. Eri tietoryhmien poistamisen suunnitellut maaraajat

HenkilGtietoja sdilytetdan niin kauan kuin on tarpeen henkil6tiedon kayttotarkoituksen vuoksi ottaen
huomioon laista, kuten kuluttajansuoja-, kirjanpito- ja ennakkoperintélaista noudatettavaksi tulevat
séilytysajat. Luottamushenkil6rekisterin tiedot ovat pysyvasti séilytettavia.

Ty6nhakijoiden osalta henkildtietoja sdilytetdadn niin kauan kuin henkil6tiedon kayttétarkoituksen
vuoksi se on tarpeellista. Virkoihin ja vakinaisiin tydsuhteisiin valittujen hakemukset liitteineen
séilytetadn palveluksessa oloaika. Valitsematta jaaneiden hakemukset liitteineen séilytetaan kaksi (2)
vuotta.

Vakituisen henkiléston henkil6- ja koulutustiedot séilytetddn pysyvasti. Nimittdmiskirja sailytetdan
henkildn palveluksessa oloaika + 10 vuotta. Tydsopimuksia sdilytetddn voimassaoloaika + 10 vuotta.
Harjoittelusopimukset séilytetdan 5 vuotta. Elakehakemuksiin liittyvét asiakirjat liitteineen
séilytetadédn kaksi (2) vuotta paatoksen lainvoimaisuudesta. Varhaisen tuen ja kehityskeskustelujen
muistioita sdilytetadn henkilon palveluksessa oloajan.

Avustushakemukset liitteineen sailytetdan viisi (5) vuotta tai rahoittajan pdatoksessdédn maaradman
ajan.

8. Tekniset ja organisatoriset turvatoimet

Saamelaiskérajat ottaa huomioon tietojen kasittelyn luonteen, laajuuden, asiayhteyden ja tarkoitukset
sekd luonnollisten henkildiden oikeuksiin ja vapauksiin kohdistuvat mahdolliset riskit seké toteuttaa
riskia vastaavan turvallisuustason varmistamiseksi asianmukaiset tekniset ja organisatoriset
toimenpiteet.

Rekisterinpitijan tietojarjestelmd ja tiedostot on suojattu organisaation toiminnassa normaalisti
kéytossa olevilla teknisilla suojausmenetelmilld. Rekisterin kdyttéoikeus edellyttdd henkildkohtaista
kayttajatunnusta ja salasanaa, jotka myonnetddn vain rekisterinpitdjan henkilokuntaan kuuluvalle,
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10.

11.

jonka asemaan ja tehtaviin mainittu kayttéoikeus liittyy. Manuaalisessa muodossa olevan materiaalin
osalta rekisterin suojauksesta on kulunvalvonnan kayton liséksi huolehdittu ohjeistamalla, etta tiedot
séilytetddn aina lukituissa tiloissa, kuten holveissa, ja/tai lukituissa kaapeissa. Saamelaiskaréjien
toimielinten kokousasiakirjat on tallennettu Saamelaiskérdjien pilvipalveluun, joka on suojattu
kayttooikeuksin ja salasanoin. Kayttajaoikeudet myonnetaén ainoastaan kyseessa olevan toimielimen
jasenille ja varajasenille sekéd vastuuvirkamiehelle, hallintopééllikélle ja puheenjohtajistolle. Tiedot
séilytetddn Saamelaiskardjien omalla palvelimella.

Sajoksessa rekisterinpitajan tilojen osalta on kaytossa kulunvalvonta. Jarjestelmien kaikkia kéyttéjia
sitoo vaitiolovelvollisuus.

Sadanndnmukaiset tietolahteet
Tiedot on saatu paasadntoisesti suoraan rekisteroidyilta henkiloilta.

Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkildrekisteriin tallennetut tiedot seké oikeus
vaatia tietojen oikaisua ja poistamista. Asiaa koskevat pyynnét tulee toimittaa henkil6kohtaisesti tai
kirjallisesti kohdassa 2 mainitulle yhteyshenkil6lle.

Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvéat oikeudet

Rekisterdidylla on tietosuoja-asetuksen mukaisesti oikeus vastustaa tai pyytaa tietojensa kasittelyn
rajoittamista seka tehda valitus henkil6tietojen késittelysta valvontaviranomaiselle.



