ORIVZSI

Oriveden kaupunki

TIETOSUOJASELOSTE
Selosteen laadinta-/tarkastuspvm

19.10.2023

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

1. Rekisterinpitaja

Nimi

Oriveden kaupunki/kaupunginhallitus

Yhteystiedot

PL 7, 35301 ORIVESI
Kirjaamo@orivesi.fi
puh. 03 5655 6000

2. Rekisterin nimi

Henkilosto- ja palkkatietorekisteri Populus

3. Yhteyshenkild
rekisteria koskevissa
asioissa

Piia Leppanen
henkilstbasiantuntija
Puh. 040 133 9052

4. Organisaation
tietosuojavastaava

Toimistosihteeri Reeta Seppala
PL 7, 35301 Orivesi
reeta.seppala@orivesi.fi

Puh. 040 133 9102

5. a Henkilétietojen
kasittelyn/rekisterin
kayttotarkoitus

5. b Henkilétietojen
kasittelyn peruste

[J asiakassuhteen hoitaminen

palvelussuhteen hoitaminen

O muu, mika

Henkiléstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen

Oriveden kaupungissa on kaytdssa henkildsténhallinnon jarjestelma Populus, johon
rekisterdidyilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaéan joko tyontekijana, entisend tyontekijana,
palkkion ja etuuksien saajana tai kaupungin luottamushenkiléna.

Rekisterissa olevia tietoja kaupunki kayttda seuraaviin tarkoituksiin;

e Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja valittdminen eri
sidosryhmille
Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen.
Vuosilomien ja muiden poissaolojen kasittely

e Henkilostd- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta sekad tydnantajan tehtavien ja
velvoitteiden suunnitelmallinen tayttdminen

e Luottamushenkildiden ja muiden palkkionsaajien palkkionmaksatuksen hoitaminen
seka lakisdateisten tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttdminen

lakisaéateinen velvoite Laki, johon kasittely perustuu
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
Tietosuojalaki xxx/2018

Laki yksityisyyden suojasta tydelaméassa (759/2004)
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Tydsopimuslaki (55/2011)

Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2004)
Tybaikalaki (605/1996)

Vuosilomalaki (162/2005)

Kunnallisen alan virka- ja tydehtosopimukset
Nimikirjalaki (1010/1989)

Julkisten alojen elékelaki (81/2016)

Tyontekijan elékelaki (395/2006)

Tilastolaki (280/2004)

Laki omaishoidon tuesta (937/2005)

Perhehoitolaki (263/2015)

Ennakkoperintélaki (1118/96)

Kuntalaki (410/2015)

Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

Laki koulutuksen korvaamisesta (1140/2013)
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6. Rekisterin
tietosisaltd

Rekisteri sisaltda seuraavat tiedot tydntekijoistd, luottamushenkildista seka
palkkionsaajista:
e Nimi, syntymaaika, henkilétunnus, osoite
e Palvelussuhteeseen liittyvat tiedot kuten tehtavanimike, alkamis- ja paattymisajankohta
seka toimintayksikkda ja kustannuspaikkaa yksil6ivat tiedot
e Palkkaukseen ja tilastointiin liittyvat tiedot (tydaikamuoto, tehtavapalkka, kokemusliséa ja
mahdolliset muut lisét, tietoa maksetuista palkoista sekd matka- ja kulukorvauksista)
e Pankkitilitiedot, veroprosentti ja tieto mahdollisesta ammattiyhdistykseen kuulumisesta
(jasenmaksun valittdmista varten)
e Tyodntekijan loma- ja muut poissaolotiedot
e Tietoja aiemmista palvelussuhteista, mikali katsotaan oleellisiksi kokemuslisien ja
lomaoikeuden maarittdmisté varten

tietolahteet

7. S&4annoén mukaiset

Rekisterdidyt tiedot on tydntekija ja muut rekisterdidyt luovuttanut itse palvelussuhteen
alkaessa. My0s tyontekijan esimies on palvelussuhteen aikana tallentanut tietoa
poissaoloista. Tiedot maksetuista palkoista ja palkkioista tallentuvat palkanmaksun
yhteydessa.

Jéarjestelman tietoja yhdistetdan tarvittaessa henkildrekisterin tietoihin. Liséksi rekisterin
tietoja yhdistetdédn kaupungin eri sdhkdisten tietojarjestelmien kayttajarekisterin tietoihin.

tietojen siirrot

8. Saannon mukaiset
tietojen luovutukset ja

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttdmissa maarin:
o limoitukset Kelalle, Tilastokeskukselle ja KEVA:lle

tai Euroopan talous-
alueen ulkopuolelle

¢ Vuosi-ilmoitus verohallinnolle
e Ay-jasenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyksille
e Muut lakisaéteiset luovutukset viranomaisille
e Palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon
e Palvelussuhdetietoja luovutetaan liséksi tyéterveyshuoltoon, ellei tyontekija sita
nimenomaisesti ole kieltdnyt.
9. Tietojen siirto EU:n | Ei luovuteta.

10. Henkilétietojen
séilytysaika tai

miskriteerit

sailytysajan maaritta-

Tietojen sailyttdmisessa ja havittdmisessa noudatetaan arkistoviranomaisen kulloinkin
voimassa olevia séannoksia ja maarayksia. Osa tiedoista tulostetaan paperille. Paperit
sailytetdan arkistossa.

11. Rekisterin suo-
jauksen periaatteet

Jokainen tyontekija voi kasitelld/on oikeus kasitella vai niitd henkil6tietoja, joita han valitto-
masti tarvitsee tydtehtévissaan. Tietoja kasittelevia tyontekijoitéd koskee vaitiolovelvollisuus,
joka jatkuu myés palvelussuhteen paatyttya.

A Manuaalinen aineisto:

Aineisto sailytetéaan lukituissa tydpisteissa ja lukituissa kaapeissa.

B Sahkoisessé muodossa oleva tieto:

Tybaseman ja palvelimen valinen tietoliikenne on salattu. Rekisterin kayttdon tarvitaan
henkil6kohtainen kayttdjatunnus ja salasana. Kayttdoikeudet on rajattu kayttajaryhmille, joilla

on erilaajuisia kayttdoikeuksia hoitamiensa tehtavien vaatimusten mukaan.

Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joiden hoitamiseen hanelle on
myoénnetty kayttdoikeus.

12. Tietojen
tarkastusoikeus
(EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen

§)

artikla 15, HetiL 26-28

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajalté vahvistus siitd, etta hanta koskevia
henkilttietoja kasitellaan tai etté niita ei kasitella. Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta
jaljennds kasiteltavista henkil6 tiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

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

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatté ja viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnén
vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 13 ja 14
artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15—22 ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja
toimenpiteet ovat maksuttomia. Jos rekisterdidyn pyynnét ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niité esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko - peria
kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn
toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset tai - kieltaytya
suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

13. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16,
HetiL 29 §)

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, ettéa rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun muassa
toimittamalla liséselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla
huomioon rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemisesta, hdnen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttad muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

14. Muut
henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta
hanta koskevien henkilbtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.




