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TIETOSUOJASELOSTE Henkilostohallinnon rekisteri

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), Tietosuojalaki (1050/2018), Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (621/1999)

1. Rekisterinpitaja Kaavin kunta
Y-tunnus: 0170664-6

Kayntiosoite: Rantatie 1, 73600 Kaavi
Sahkoposti: kirjaamo@kaavi.fi

2. Yhteyshenkilo Niina Piiparinen, palvelusihteeri
rekisteria 044 753 0283, niina.piiparinen@kaavi.fi
koskevissa asioissa

Tietosuojavastaava:
hallintojohtaja, varalla palvelusihteeri (hallinto)
3. Rekisterin nimi Henkilostohallinnon rekisteri

4. Henkil6tietojen Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen
kasittelyn tarkoitus
Kaavin kunnassa on kaytossa henkiléstonhallinnon jarjestelma Populus,
johon rekisterdidyilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tyontekijana/viranhaltijana, entisena tydntekijana/viranhaltijana, palkkion
ja etuuksien saajana tai kunnan luottamushenkiléna.

Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttdaa mm. seuraaviin tarkoituksiin;

e Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja
valittdminen eri sidosryhmille

e Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen

e Vuosilomien ja muiden poissaolojen kasittely

e Henkilosto- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta seka
tydnantajan tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen

e Luottamushenkildiden ja muiden palkkionsaajien
palkkionmaksatuksen hoitaminen seka lakisaateisten tehtavien ja
velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen
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5. Henkil6tietojen Rekisteriin rekisteroidyt ovat henkiléita, joilla on asiallinen yhteys
kasittelyn rekisterinpitdjaan joko tydntekijana tai viranhaltijana, entisena tyontekijana
oikeusperuste tai viranhaltijana, toimeksiannosta ty6ta tekevana tai toimeksiannosta

tyota tehneena henkilona, tydnhakijana, harjoittelijana tai kunnan
luottamushenkilona.

Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa suorittaessaan niita
tyontekijoitaan, viranhaltijoitaan, harjoittelijoitaan ja
luottamushenkil6itaan koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja
tydehtosopimusten seka erillisten paatdsten ja maaraysten perusteella
kuuluvat. Rekisterid kaytetaan myds tyévoiman hankintaan, henkildston
sisdisen liikkuvuuden tukemiseen, tyontekijoiden tyovalineena seka
henkil6ston johtamisen valineena.

Esim. tydsopimus on rekisterinpitajan ja rekisterdidyn valisena
sopimuksena peruste henkiltietojen kasittelylle. Sen osalta lainmukaisuus
tayttyy EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artiklan 6 mukaisesti:

1) rekisterdity on antanut suostumuksensa henkildtietojensa kasittelyyn
yhta tai useampaa erityista tarkoitusta varten

2) kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantéon panemiseksi,
jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen tekemista
edeltavientoimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynndsta

Lakeja, joista aiheutuu perusteita rekisterille:
e Henkilotietolaki (523/1999),
e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999),
e Tyodsopimuslaki (55/2001),
e Tydaikalaki (872/2019),
e Vuosilomalaki (162/2005),
e Kirjanpitolaki (1336/1997),
e Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004),
e Kuntalaki (410/2015),
e Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003),
e Ennakkoperintalaki (1118/1996),
e Julkisten alojen elakelaki (81/2016),
e Ulosottokaari (705/2007),
e TyOtapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

ja muut henkildstohallintoa koskevat lait, asetukset seka tyo- ja
virkaehtosopimukset
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6. Rekisterin e Tydntekijoiden ja muiden rekisterdityjen perus/yhteystiedot (nimi,
tietosisalto henkildtunnus, henkildnumero, pankkitilitiedot ja yhteystiedot)

e Virkaan tai tehtavaan liittyvat tiedot

e Henkilon palvelussuhteeseen liittyvia palkanlaskennan kannalta
oleellisia tietoja kuten palvelussuhteen voimassaolo,
tydehtosopimus ja tydaikamuoto

e Henkilon palkkaus- ja verotiedot

e Henkilon tyohistoria

e Henkilon tyoelaketietoja

e Tieto henkilon ay-jasenyydesta, mikali henkil on toimittanut
jasenmaksun perintavaltakirjan

e Tieto puolueen jasenyydesta (luottamustoimipalkkiot)

e Henkilon ulosottotiedot

e Tydaikaan, vuosilomiin ja poissaoloihin liittyvat tiedot

e Tydntekijaan liittyvat muut tiedot mm. osaamisenhallinta, voimassa
olevat patevyydet, koulutukset

7. Rekisterin e Rekisteroity itse
saannénmukaiset e Rekisterdidyn esihenkil® tai palkkaava viranhaltija
tietoldhteet e Henkildstohallinnolliset paatokset

e Palkkahallinnon tehtavia suorittavat tyontekijat

e Poliisi

o Kela

e Valvira

e Vaestorekisterikeskus

e Tydterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen
tuottajat

e Keva

e Verottaja

e Ulosottovirasto

e TE-toimisto

e Vakuutusyhtio

Tietoja yhdistetaan tarvittaessa yhden- tai kahdensuuntaisin liittymin

kunnan eri sahkoisten tietojarjestelmien kayttajarekisterien tietoihin.

Tietoa luovuttavat: tydvuorosuunnittelu (Daisy)

8. Kasittelyssa e Henkilostohallinnon tietojarjestelmat: Populus
kaytettavat e Tyoajan seuranta: Esmikko kulunvalvonta ja tydajanseuranta
jarjestelmait (erillinen tietosuojaseloste)

e Rekrytointijarjestelma: Kuntarekry (erillinen tietosuojaseloste)

CAAVIKAAVIKAAVIKAAVIKA



[KAAVI

H A N PI MEE Paivitetty 5/2024
9. Rekisterin Rekisteriin tallennettuja tietoja paasee katsomaan vain siihen oikeutettu
suojauksen tyontekija. Tietojarjestelmien kayttdoikeudet on kayttooikeusryhmien
periaatteet avulla rajattu siten, etta kullakin kayttajalla on paasy vain tyotehtavissaan

tarvitsemiinsa tietoihin:

o Tydntekija itse paasee katsomaan ja muuttamaan vain omia
tietojaan (esim. tekemaan lomahakemuksia tai
poissaoloilmoituksia esimiehelleen, tekemaan matkalaskun tai
kululaskun)

e Esimiehelld on oikeudet omien alaistensa tietoihin ja taman
hakemusten kasittelyyn

e Palkkahallinnon tehtavia suorittavilla tyontekijoilla on oikeudet
esimiehen harkintaan perustuen

o Paakayttajilla (palkkasihteeri) on oikeudet kaikkien henkildiden
tietoihin seka jarjestelman asetuksiin

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien
avulla kasiteltavat tiedot suojataan asianmukaisesti. Tietoja kasittelevia
henkiloita koskee vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu palvelussuhteen
paatyttya.

Sahkaiset tietokannat sijaitsevat toimittajan jarjestamalla/hallinnoimalla
palvelimella ja toimittaja vastaa sen tietoturvasta.

Manuaalinen aineisto:

Manuaalinen asiakirja-aineisto sailytetaan valvotuissa tiloissa (lahi- tai
keskusarkistossa) ja/tai lukituissa tydhuoneissa siten, etta sivullisilla ei
ole niihin paasya. Manuaalisia aineistoja koskevat samat kasittelysaannot
kuin tietojarjestelmiin vietyja tietoja.
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10. Sdannénmukaiset | Lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 §:n 3 momentin mukaan
henkil6tietojen viranomaisen henkilorekisterista saa antaa henkilotietoja sisaltavan
luovutukset kopion tai tulosteen tai sen tiedot sahkoisessa muodossa, jollei laissa ole
toisin erikseen saadetty, vain jos luovutuksensaajalla on

henkil6tietojen suojaa koskevien saanndsten mukaan oikeus tallettaa ja
kayttaa sellaisia henkiltietoja.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamissa maarin, mm.:
¢ lImoitukset Kelalle, Tilastokeskukselle ja KEVA:lle
¢ Vuosi-ilmoitus verohallinnolle
e Ay-jasenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyksille
e Muut lakisaateiset luovutukset viranomaisille
e Palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon

Tietoja luovutetaan yhden- tai kahdensuuntaisin liittymin kunnan
eri sahkoisten tietojarjestelmien kayttajarekisterien tietoihin:
e Tyovuorosuunnittelu: Daisy

Tietoja luovutetaan myds organisaation sisaiseen raportointiin seka
esimiehille ja tyontekijoille/viranhaltijoille, jotka tarvitsevat niita
tyotehtaviinsa. Palvelussuhdetietoja luovutetaan lisaksi
tyoterveyshuoltoon, ellei tyontekija sitd nimenomaisesti ole kieltanyt.

11. Tietojen siirto Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA -alueen ulkopuolelle.

EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

12. Henkilorekisterin ja| A Manuaalinen aineisto

rekisteritietojen Rekisterin sisaltamat tiedot sailytetaan, arkistoidaan ja havitetaan
sailytys, arkistointi ja |lainsdadannon ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
havittaminen mukaisesti. Osa rekisteriin talletetuista henkiltiedoista on saadetty

salassa pidettaviksi.

Asiakirjat sailytetaan valvotuissa ja/tai lukituissa tiloissa siten, ettei
sivullisilla ole niihin paasya. Asiakirjat arkistoidaan kunnan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti ja havitetaan
tietoturvallisesti.

B Séhkoinen aineisto

Rekisterin sisaltamat tiedot sailytetaan, arkistoidaan ja havitetaan
lainsaadanndn ja sithen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
mukaisesti. Osa rekisteriin talletetuista henkiltiedoista on saadetty
salassa pidettaviksi.
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13. Rekisteréidyn Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedaan koskevat henkilorekisteritiedot
tarkastusoikeus (EU:n tietosuoja-asetus artikla 15).

Sen, joka haluaa tarkastaa itseaan koskevat tiedot 26 §:ssa tarkoitetulla
tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto rekisterinpitajalle
allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, tai
henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona (Laki viranomiasten toiminnan
julkisuudesta 621/1999 138). Tarkastuspyynto lahetetaan osoitteeseen:
Kaavin kunta/ tietosuojavastaava, Rantatie 1, 73600 Kaavi

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 11-14 §), siitd annetaan kirjallinen
kieltaytymistodistus. Todistuksesta ilmenevat syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisterdidylla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.

14. Rekisteroidyn Rekisterdidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista. Silta osin kuin
oikeus vaatia tiedon rekisteroity ei pysty korjaamaan tietoja itse, korjauspyynto esitetaan
korjaamista tai rekisterinpitajalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sita vastaavalla tavalla
poistamista varmennetussa asiakirjassa. Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan

ja tarvittaessa se tarkastetaan ennen tietojen korjaamista. Korjauspyynto
lahetetadn osoitteeseen:
Kaavin kunta/tietosuojavastaava, Rantatie 1, 73600 Kaavi

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto (EU:n tietosuoja-asetus artiklat
16-17).

Jos tiedon korjaamisesta kieltaydytaan, rekisterdidylle annetaan
kirjallinen kieltaytymistodistus. Todistuksesta ilmenevat syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdidylla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.
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15. Kielto-oikeus Rekisterdidylla on mahdollisuus kieltaa rekisterinpitajaa kayttamasta

julkisia nimi- ja osoitetietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta
suoramarkkinointia seka henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Rekisterinpitdja ei harjoita ko. lainkohdan mukaista toimintaa, joten

erillista kieltopyyntda ei tarvita. Jarjestelmassa olevat tiedot ovat salassa
pidettavia.
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