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Tietosuojaseloste  
Titania työvuorojen suunnittelu ja seuranta 
 

Tämä on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR 2016/679), mukainen 
tietosuojaseloste päivitetty 3.12.2025. Tietosuojaseloste kuvaa, miten Hollolan kunta 
hallinnoi henkilötietoja tietosuojasäännösten mukaisesti. 

Rekisterinpitäjä  

Hollolan kunta / konsernipalvelut, tietohallintopalvelut, Y-tunnus 0146248-5, osoite: PL 
66, 15871 Hollola 

Yhteystiedot 

Henkilörekisterin vastuuhenkilö Tapio Hirvonen, tietohallintopäällikkö, puh. 044 780 
1250, tietosuoja(a)hollola.fi 

Tietosuojavastaava Katri Kattainen, p. 044 780 1202, tietosuoja(a)hollola.fi  

Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus ja käsittelyn oikeusperuste 

Henkilön kuuluminen rekisteriin perustuu hänen työsuhteeseensa. Järjestelmää 
käytetään henkilöstön työvuorojen suunnitteluun, laskentaan ja seurantaan/tilastointiin. 

Käsiteltävät henkilötietoryhmät  

Järjestelmään merkitään ne tiedot, jotka työvuorosuunnittelutehtävässä ovat 
välttämättömiä. Näitä tietoja ovat:  
- henkilön nimi  
- henkilötunnus  
- tehtävänimike  
- yksikön nimi  
- työaikamuoto ja mahdollinen osa-aikaisuus  
- tiedot suunnitelluista ja toteutuneista työjaksoista  
- korvaustunnit (ilta-, yö-, sunnuntai- ym.)  
- tiedot koulutuksessa olosta, lomista, keskeytyksistä  
 

Säännönmukaiset tietolähteet  

Rekisteriä päivittävät yksiköiden työvuorolistojen suunnittelijat sekä ohjelman 
pääkäyttäjä. 

Tietojen säännönmukaiset luovutukset 

Henkilötietoja luovutetaan vain yksilöidyn tietopyynnön perusteella siihen oikeutetuille 
viranomaisille noudattaen Hollolan kunnan tietosuojaohjeita. Työvuoroluettelon on oltava 
työntekijöiden nähtävissä viimeistään viikkoa ennen jakson alkamista. Työntekijä myös 
hyväksyy toteutuneet työtunnit. Tiedot maksuun menevistä toteutuneista työtunneista 
siirtyvät määräajoin koneellisena siirtona henkilöstöhallintojärjestelmään (Personec). 
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Tietojen siirto EU:n tai ETA:n alueen ulkopuolelle 

Tietoja ei siirretä EU/ETA alueen ulkopuolelle.  

Henkilötietojen säilyttämisaika 

Ruoka- ja siivouspalvelut: 
Työvuorosuunnittelun ja toteuman tiedot säilytetään paperisena esihenkilön 
työhuoneessa yhden (1) vuoden ajan. Tämän jälkeen allekirjoitetut toteumalistat 
siirretään kunnan arkistoon, jossa ne säilytetään kymmenen (10) vuotta arkiston 
ohjeiden mukaisesti. Muut paperiset dokumentit hävitetään silppuamalla. Arkiston 
säilytysajan päätyttyä tiedot hävitetään Hollolan kunnan tiedonohjaussuunnitelman 
mukaisesti. 

Varhaiskasvatus: 
Titania-ohjelmassa säilytetään työvuorosuunnitelmat ja toteumat enintään kymmenen 
(10) vuoden ajan. Käytännössä ohjelmassa on kuluvan vuoden tiedot sekä yhdeksän 
edellisen vuoden tiedot. Vanhimmat tiedot poistetaan vuosittain loppuvuodesta, jotta 
järjestelmässä voidaan ylläpitää enintään kymmenen vuoden tietoja. 

Työaikapankki: 
Titania kerää tiedot työntekijöistä, jotka kuuluvat työaikapankkiin. Työaikapankkiin 
tallennetaan ne vuorolisät, jotka työntekijä on valinnut työaikapankkiin kertyvän. 
Työntekijän kanssa tehdään työaikapankista paperinen sopimus. Työaikapankkia 
koskevat paperiset sopimukset säilytetään erikseen työnantajan ohjeiden mukaisesti, ja 
säilytysajan päätyttyä ne hävitetään Hollolan kunnan tiedonohjaussuunnitelman 
mukaisesti. Titania-järjestelmässä työaikapankkia koskevat tiedot säilytetään samassa 
aikarajassa kuin työvuorotiedot, eli enintään kymmenen (10) vuotta. 

Rekisterin suojauksen periaatteet 

Hollolan kunta rekisterinpitäjänä käyttää asianmukaisia teknisiä ja organisatorisia toimia 
henkilötietojen suojaamiseksi luvattomalta tai laittomalta käsittelyltä sekä henkilötietojen 
vahingoittumiselta tai häviämiseltä. 

A. Manuaalinen aineisto 

Manuaalinen materiaali säilytetään lukituissa tiloissa ja hävitetään silppuamalla/kunnan 
arkistointiohjeen mukaan yhteisinä hävittämispäivinä. 

B. Automaattisesti käsiteltävät tiedot 

Järjestelmän käyttäjillä on henkilökohtaiset käyttäjätunnukset sekä salasanat. Käyttäjä 
voi päivittää ja selata tietoja vain niiden yksiköiden osalta, joihin hänellä on pääkäyttäjän 
antamat oikeudet. Pääkäyttäjällä on täydet oikeudet kaikkien yksiköiden tietoihin.  

Tiedot automaattisen päätöksenteon tai profiloinnin olemassaolosta 

Rekisterin tietoja ei käytetä automaattiseen päätöksentekoon tai automaattisen 
profiloinnin tekemiseen. 
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Rekisteröityjen oikeudet 

Sinulla on rekisteröitynä seuraavia oikeuksia: 

• oikeus saada pääsy omiin tietoihin 
• oikeus saada virheelliset tiedot oikaistua (muista pitää omat yhteystietosi ajan 

tasalla) 
• tietyissä tilanteissa oikeus tietojen poistamiseen (”oikeus tulla unohdetuksi”) 
• tietyissä tilanteissa oikeus rajoittamiseen 
• tietyissä tilanteissa vastustaa käsittelyä 
• tietyissä tilanteissa oikeus saada tiedot siirrettyä järjestelmästä toiseen, jos 

käsittely perustuu suostumukseen tai sopimukseen ja suoritetaan automaattisesti 

Huomioithan, että edellä mainittujen oikeuksiesi soveltuvuus ja laajuus täsmentyvät 
tapauskohtaisesti EU:n tietosuoja-asetuksen mukaisesti riippuen mm. kulloinkin 
kyseessä olevasta käsittelyperusteesta, ja että kaikissa tapauksissa sinulla ei ole edellä 
mainittuja oikeuksia. 

Miten voit käyttää oikeuksiasi? 

Jos sinulla on kysyttävää oikeuksistasi, voit olla yhteydessä Hollolan kunnan 
tietosuojavastaavaan tai henkilörekisterin vastuuhenkilöön. Yhteystiedot ovat lomakkeen 
alussa. 

Mikäli haluat käyttää em. oikeuksiasi, lähetä tästä pyyntö Hollolan kunnan kirjaamoon: 
kirjaamo(a)hollola.fi, josta saat tarvittavat lisäohjeet. 
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