TIETOSUOJASELOSTE

Seloste henkilotietojen kasittelysta ja rekister6idyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Henkildstohallinnon rekisteri

Tiedonanto pdivitetty (pvm): 1.7.2021

1. Rekisterinpitaja

Raakkylan kunta
Kinnulantie 1, 82300 Raakkyla
raakkyla@raakkyla.fi

2. Rekisterinpitdja edustaja(t)

Toimistosihteeri Virve Nykdnen
Kinnulantie 1, 82300 Raakkyla
puh 040 105 3003
virve.nykanen@raakkyla.fi

3. Tietosuojavastaava

Kehityssihteeri Raita Joutsensaari
Kinnulantie 1, 82300 Raakkyla
puh 040 105 3010
raita.joutsensaari@raakkyla.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilotietoja kasitelladn kunnan tyénantajavelvoitteiden tayt-
tamiseksi ja kunnan viranhaltijoiden, tyontekijoiden ja luotta-
mushenkildiden oikeuksien toteuttamiseksi.

Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja
valittdminen eri sidosryhmille

Henkilosto-, palkka- ja palvelussuhdeasioiden suunnittelu,
hoito, seuranta ja tilastointi seka tydnantajan lakisaateisten
tehtdvien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen

Luottamushenkildiden palkkionmaksatuksen hoitaminen seka
lakisdateisten tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen

tayttaminen

Matkalaskujen vastaanottaminen ja maksatus

5. Henkil6tietojen kasittelyn oikeus-
peruste

Peruste henkilotietojen kasittelylle on virka-, tyo- tai luottamus-
henkilésuhde Radkkylan kunnan ja viranhaltijan/tyonteki-
jan/luottamushenkil6n valilla seka siita aiheutuneet kunnan la-
kisaateiset velvoitteet

Tietosuoja-asetuksen artiklan 6 kohdat

a) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkilétietojensa
kasittelyyn (tydsopimus/virkaméaarays)

b) kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantoon pane-
miseksi, jossa rekisterdity on osapuolena




f) kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuo-
len oikeutettujen etujen toteuttamiseksi

Erityisten henkilotietoryhmien osalta tietosuoja-asetuksen ar-
tiklan 9 kohta

2.a) rekisterdity on antanut nimenomaisen suostumuksensa ky-
seisten henkildtietojen kasittelyyn

6. Rekisterin tietosisalto

Palkan- ja palkkionsaajien seka luottamushenkildiden tiedot:
- henkilon perustiedot: nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnu-
mero, sahkopostiosoite, tilinumero

- palvelussuhteeseen liittyvat palkanlaskennan kannalta tar-
peelliset tiedot

- palkka- ja verotiedot

- ty6historia

- eldketiedot

- ay-tiedot (jos on ilmoitettu)

- ulosottotiedot

- tydajan seurantatiedot, loma-ajat, poissaolot

- tyotapaturmatiedot

7. Saannonmukaiset tietoldahteet

- henkil6lta itseltaan

Sopimuksen tekemisen edellyttdama vaatimus toimittaa palve-
lussuhteen hoitoa varten tarvittavat henkil6tiedot. llman tietoja
palvelussuhdetta ei voida todentaa ja palkanmaksu estyy.

- rekisterdidyn esimies

- tydnhakuun liittyvat haastattelut

- henkilostohallinnolliset paatokset

- kela

- vaestorekisterikeskus

- tyoterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen
tuottajat

- elakevakuutusyhtio

- verottaja

8. Kasittelyssa kaytettavat yllapitojar-
jestelmat

A. Sahkoiset tietojarjestelmat

Henkilotietoja kasitellddan seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Populus (palkan- ja palkkioiden maksuun seka palvelussuhtee-
seen liittyvat tiedot)

- Titania (tyovuorotaulukot)

- Daisy (ty6ajanseuranta ja kustannustenkorvaukset)

- Dynasty —asianhallinta ja viranhaltijapaatokset (valintaan, eroi-
hin, palkkaukseen yms. liittyvat tiedot)

- Raindance -taloushallinnon jarjestelma (kirjanpito ja budje-
tointi)

- Tulorekisteri

- OP-vakuutus (tyotapaturmat)




B. Manuaalinen aineisto

- paperiasiakirjat (mm. palkkatositteet, verokortit, tulostettavat
raportit, tilastot ja kaikki muut paperilla arkistoidut henkilost6-
hallinnon henkilorekisteriin kuuluvat tiedot)

9. Henkil6tietojen suojauksen peri-
aatteet

Rekisterinpitamiseen kaytettyjen tietojarjestelmien hallinnassa
noudatetaan kunnan tietoturvapolitiikkaa ja —suunnitelmaa.
Teknisesti tietojarjestelmat ja niiden kayttoliittymat on suojattu
mm. palomuurilla ja jarjestelmien tiedot varmuuskopioidaan
saannollisesti ulkopuolisen palveluntuottajan (Meita Oy) toi-
mesta, jolta kunnan ICT-palvelut, tietojarjestelmat ja tietotekni-
set laitteet hankitaan.

Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus,
joka jatkuu myos tyontekijan palvelussuhteen paatyttya.

A. Sahkdinen aineisto

Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin,
ettd niitd padsee katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija
tai muu henkil6. Paakayttaja hallinnoi kayttajaoikeuksia.
Tietojarjestelmien kdyttoa valvotaan. Jarjestelmiin padsy on ra-
joitettu ja kayttdja tunnistetaan kayttajatunnuksella ja salasa-
nalla.

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan valvotuissa tiloissa ja luki-
tuissa tyOpisteissa ja lukittavissa kaapeissa, siten, etta sivullisilla
ei ole niihin paasya.

Rekisterin salassa pidettavat tiedot, sailytysajat, arkistointi ja
havittdminen on maaritelty kunnan arkistonmuodostussuunni-
telmassa.

10. Automatisoitu paatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n tieto-
suoja-asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ja profilointia ei tehda.

11. Tietojen sddnnénmukaiset luovu-
tukset

Henkilotietoja luovutetaan seuraavasti: palkka- ja palvelussuh-
detiedot tulorekisteriin, josta tietoa kayttavat eri toimijat, mm.
elakevakuutusyhtio, kela ja tyollisyysrahasto, verokorttien suo-
rasiirto verottajan kanssa, ay-jasenmaksujen ilmoitus ammatti-
yhdistyksille, tilastotiedot tilastokeskukselle, yhteistyo ELY-kes-
kuksen, kelan ja ulosottoviranomaisen kanssa, muut lakisaatei-
set luovutukset, palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon
seka tietojen siirto henkildiden etuuksien hoitamiseksi tyoter-
veyshuoltoon, kelalle ja TE-toimistoon. Tietoja luovutetaan
myos ICT-palveluiden palveluntuottajan kadyttdjahallintaan ja
paaluottamusmiehille (KVTES, luku 7, § 6, mom 2-4).

Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, puhelinmyyntiin, osoite-
palveluun eikd markkina- ja mielipidetutkimuksiin.




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

Rekisterista ei siirreta tietoja EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

13. Henkilotietojen sailytysaika

Sailytysaika maaratdaan kunnan arkistonmuodostussuunnitel-
massa, jossa otetaan huomioon arkistolain ja muun lainsaadan-
non vaatimukset asiakirjallisen tiedon pysyvasta tai maaraaikai-
sesti sdilytettavan aineiston vahimmaissailytysajoista.

Esim. palkkalaskelmia ja —kortteja sailytetaan 75 v/50 v, tyoso-
pimuksia ja virkamaarayksia 10 v (palvelussuhteen paattymi-
sestd) sekd matkalaskuja ja tyévuorolistoja 10 v.

14. Rekisteréidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa itsedan koskevat henkilotie-
dot. Henkild voi kdyttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Asiakirjoista perittavat maksut perustuvat voimassa
olevaan Radkkylan kunnanhallituksen paatdkseen.

Rekisteroidylld on oikeus pyytada tietojensa oikaisemista tai vas-
tustaa kasittelya.

Rekisteroidylld on oikeus pyytda kasittelyn rajoittamista tai vas-
tustaa kasittelya.

Rekisteroidylld on oikeus pyytda henkilotietojen siirtamista jar-
jestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mi-
kali henkilotietojen kasittely perustuu rekisteréidyn antamaan
suostumukseen.

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

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Faksi: 029 56 66735

Oikeutta tietojen poistamiseen ei sovelleta, koska tietojen kasit-
tely on tarpeen lainsaadantoon perustuvan, kasittelya edellytta-
van lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.




