TIETOSUOJASELOSTE

Seloste on henkil6tietojen kasittelysta ja rekisteréidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: llomantsin kunnan palkka- ja henkilostohallinnon palvelut

Tiedonanto on laadittu: 17.4.2018, paivitetty 29.3.2023

1. Rekisterinpitaja

llomantsin kunta, Kunnanhallitus
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
0401043000

2. Rekisterinpitdja edustaja(t)

Laura Jormanainen
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi

0401043025
laura.jormanainen@ilomantsi.fi
3. Tietosuojavastaava llse Soivanen
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
0401043324
tietosuojavastaava(at)ilomantsi.fi
4. Henkilotietojen kisittelyn Efecten:
tarkoitus — kasitellaan palkanmaksuun liittyvié tiketteja
Populus:

— Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen
ja valittaminen eri sidosryhmille
— Palkkiomaksatus ja palkkiomaksatustietojen
vastaanottaminen ja vélittdminen eri sidosryhmille
— Henkil6sto- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta
— Henkildston palkka- ja tydsuhdeasioiden hoito seka
tyonantajan lakisaateisten tehtavien ja velvoitteiden
suunnitelmallinen tayttaminen
— Luottamushenkildiden palkkiomaksatuksen hoitaminen seka
lakisdateisten tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen
— Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen
Titania:
— tyo6tunnit, lisat ja muut korvaukset
Nepton:
— tyotuntien seuranta
Daisy:
— jaksolisat ja muut korvaukset

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys
rekisterinpitdjaan joko tyontekijana, entisena tyontekijana,
toimeksiannosta tyota tekevana tai toimeksiannosta tyota tehneena
henkilona, tydonhakijana, opiskelijana, harjoittelijana tai kunnan
luottamushenkilona. Tydntekijalla tarkoitetaan myds viranhaltijaa.




Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa suorittaessaan niita
tyontekijoitdan, opiskelijoitaan, harjoittelijoitaan ja
luottamushenkil6itdan koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja
tydehtosopimusten seka erillisten paatosten ja maardysten
perusteella kuuluvat.

5. HenkilG6tietojen kasittelyn Lakiperusteet
oikeusperuste EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c ja 1e-kohdat

Tietoja voi kayttaa myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

6. Rekisterin tietosisalto — Henkilon yksilintitiedot (henkilén nimi (kutsumanimi +
virallinen nimi + entinen nimi)), henkildénumero,
henkilétunnus, osoitetiedot, séhkoposti, puhelinnumerot,
tyosuhteen alkupdivamaara, didinkieli.

—  Koulutustiedot

— Palvelussuhdetiedot muutoksineen

— Kustannuspaikkatiedot

— Palkkatiedot

— Elaketiedot

— Puoluetieto (luottamushenkil6t)

— Ay-tiedot (jos on ilmoitettu)

— Vero- ja pankkitiedot

— Poissaolotiedot

— Palkkatapahtumatiedot

— Tyomatkatiedot (matkakulut, matkan tarkoitus yms.)

— Ateriavdahennystiedot

— Kehityskeskustelut

— Tyovuorotiedot (Titania)

7. Sdanndonmukaiset tietoldhteet — Tyo6sopimukset, joihin tiedot saadaan henkilolta itseltaan

— Nimi-, osoite- ja muut muutokset paivitetdadan henkilén
omasta ilmoituksesta palvelussuhteen aikana

— Palkkauksessa ja palvelussuhteessa tapahtuvista
muutoksista esimies ilmoittaa tayttamalla
palkanmuutoslomakkeen Populuksessa

— Toisista jarjestelmista, joita rekisterinpitdja itse yllapitaa
(esim. Titania tyovuorosuunnittelu)

—  Daisy- jarjestelmasta tulee tyontekijoiden jaksolisat ja muut
korvaukset

—  Verohallinto

Palvelussuhteessa oleva toimittaa palvelussuhteen hoitoa varten
tarvittavat henkilotiedot, joita ilman palvelussuhdetta ei voida
todentaa ja palkanmaksu estyy.

8. Kasittelyssa kaytettavat A. Sahkoiset tietojarjestelmat
ylldpitojarjestelmat Henkilotietoja kasitellaan seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Populus-jarjestelma
o Palkkajarjestelman rekisteri
o Luottamustoimipalkkiojarjestelman rekisteri
o Henkiléstohallinnan rekisteri
o Matkalaskujen hallintarekisteri



http://www.privacy-regulation.eu/fi/6.htm

- Titania
- Varhaiskasvatuksen tietojarjestelma Daisy

B. Manuaalinen aineisto
— esim. palkkakortit ja palkkaerittelyt (tilikauden aikaiset)
— paperiasiakirjat (kuten tulostettavat raportit, tilastot ja
kaikki muuta paperilla arkistoidut henkiléstéhallinnon
henkilorekisteriin kuuluvat tiedot)

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Sahkdiset tietojarjestelmat

Rekisterit on suojattu kayttajatunnuksin ja salasanoin, seka erilaisin
teknisin suojauksin. Henkiléstohallinnon ohjelmien henkilékohtaiset
kayttajatunnukset ja salasanat luovutetaan kayttdoikeuksien
myontdamisen yhteydessa. Kayttooikeudet annetaan tydtehtavien
perusteella ja se paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista,
joita varten kayttdoikeus on mydnnetty.

Manuaalinen aineisto

Manuaalisesti kasiteltavat, rekisteroityjen tietoja sisaltavat asiakirjat
sailytetaan lukituissa tiloissa siten, etta asiattomilta on niihin paasy
estetty. Kaikkia kasittelijoita sitoo vaitiolo-velvollisuus.

Rekisterista voidaan tarvittaessa ottaa paperitulosteita, jotka
tuhotaan kayttotarpeen paatyttya.

10. Automatisoitu
paitoksenteko, mukaan lukien
profilointi (EU:n tietosuoja-
asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sddannénmukaiset
luovutukset

— vuosittaiset ilmoitukset eldkevakuutusyhtidille

— vuosi-ilmoitus verohallinnolle

— vuosi-ilmoitus vakuutusyhtio Pohjolalle tapaturma-
vakuutusmaksuja varten

— puolueverot tilitetdaan verohallinnolle

— verokorttien suora-siirto verohallinnolle

— ay-jasenmaksujen tilitys ammatti-yhdistyksille

— tilastotiedot Tilastokeskukselle ja Valtiokonttorille

— muut lakisdateiset luovutukset seka palkan-maksutiedot ja
palkkioiden maksatustiedot pankeille ja kirjanpitoon

— Kelalle sairauspaivarahahakemukset

12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-
alueen ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

13. Henkilotietojen sailytysaika

Minka mukaan sailytysaika maaraytyy (pakolliset, laissa sdddetyt
sdilytysajat tai toimialojen kdytdnnesaannot)? Eri
henkilotietoryhmille ja/tai eri kasittelytarkoituksille tulisi
tapauskohtaisesti maaritelld eri sailytysajat. Tapauksen mukaan
tama pitaa sisallaan yleisen edun mukaisen arkistoinnin.
Tietojen sadilytysajat maardytyvat organisaation
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti esim. seuraavasti

— palkka-laskelmat ja —kortit 50v/75v

— tyosopimus/virkamé&arays 10 v

14. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkilotiedot.




Tietojen tarkastusoikeus (EU:n yleisen
tietosuoja -asetuksen artikla 15)
Oikeus tiedon oikaisemiseen (EU:n
yleisen

tietosuoja-asetuksen artikla 16)

Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennos kasiteltdvista
henkilotiedoista.

Jos rekisteroity pyytad useampia jaljennoksia, rekisterinpitdjavoi
perid niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen
maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta
ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
enintaan kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntdéjen
monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan on ilmoitettava
rekisterodidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden
kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnén
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja
viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta
rekisterdidylle syyt siihen ja

kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja
kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroityd koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot.

Puutteelliset tiedot rekistercidylla on oikeus saada taydennetyiksi,
muun muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa
puutteellisuuksia,

ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilétietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemisesta, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta
ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdaadantoa.

Pyynnot tulee toimittaa henkilokohtaisesti kirjallisena ja
allekirjoitettuna osoitteeseen: llomantsin kunnan Palvelupiste,




Palkka- ja henkilostohallinnon palvelut, Soihtulantie 7, 82900
llomantsi (valmistaudu todistamaan henkil6llisyytesi)

Sdhkoinen palvelu



https://miunpalvelut.fi/c/portal/accountseeker?url=/ilomantsi/aloitteet-ja-palautteet&form=Tietopyynto&type=0

