TIETOSUOJASELOSTE

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

Rekisterin/palvelun nimi: Henkiléstohallinnon ja luottamushenkildiden henkilGrekisteri:
Palkkajarjestelman rekisteri
Luottamustoimipalkkiojarjestelman rekisteri
Matkalaskujen hallintajérjestelma

Tiedonanto laadittu (pvm): 2.5.2018

1. Rekisterinpitaja

Rekisterinpitdjan nimi: Polvijarven kunta
Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI
Puhelinnumero: 04010 46000

2. Rekisterinpitéja edustaja(t)

Rekisterinpitdjan vastuuhenkil(t)/yhteyshenkil 6(t)
Rekisterista vastaa talous-ja hallintojohtaja Heikki Hallikainen
Yhteyshenkilot: Toimistonhoitaja Arja Leskinen ja
Palkanlaskija Mirva Tanskanen
Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI
Puhelinnumero: Arja Leskinen puh. 04010 46102
Mirva Tanskanen puh. 04010 46103

S&hkdpostiosoite: arja.leskinen@polvijarvi.fi

mirva.tanskanen@polvijarvi.fi

3. Tietosuojavastaava

Tietosuojavastaavan nimi: Helena Kaasinen
Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI
Puhelinnumero: 0401046002

Séhkopostiosoite: helena.kaasinen@polvijarvi.fi

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Tiedot tarkoituksista, joita varten henkilGtietoja on méaara
késitella.

Henkiloston palkka-ja tydsuhdeasioiden hoito ja tydnantajan
lakisdateisten tehtévien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen.

Luottamushenkiliden palkkiomaksatuksen hoitaminen seké
lakisaateisten tehtévien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen.

Matkalaskujen hajautettu syotto, hyvéksyminen, maksatus ja
matkalaskujen vastaanottaminen ja tilastointi. Ajopaivakirjan
hajautettu syotto ja siirtdminen matkalaskuksi.

Rekisterié kaytetdan myos kunniamerkkien hakemisessa.

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta
tarpeelliset tiedot.
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5. Henkilttietojen kasittelyn
oikeusperuste

Mihin tietojen késittely perustuu? (artikla 6, erityisten
henkil6tietoryhmien osalta artikla 9)
- rekisterinpitajan lakis&ateinen velvollisuus
- virka-, tydsuhde tai luottamustoimi Polvijarven kunnan
jako. henkilon valilla

6. Rekisterin tietosisaltd

Jarjestelmé& koostuu toisiinsa linkitetyista osioista:

Palvelussuhteessa olevat palkansaajat, luottamushenkil6t seka
yksittéiset palkkionsaajat.

Palvelussuhdetiedot: henkilon perustiedot: nimi, henkildtunnus
ja yhteystiedot, palvelussuhteen tiedot, palkkatiedot,
elaketiedot, ay-tiedot, verotiedot, pankkitilitiedot

Palkanlaskenta: henkilostdn perustiedot: nimi, henkilétunnus,
yhteystiedot, palkanlaskentaan liittyvat viranomaistiedot,
tydtapaturmatiedot

7. Saanndnmukaiset tietolahteet

Palvelussuhteen tiedot, palvelussuhteen aikana muodostuneet
tiedot

Luottamushenkil6iksi valintatiedot, rekisterdidyn itsensa
ilmoittamat tiedot

8. Késittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Séhkoiset tietojarjestelmat

Henkil6tietoja késitellaén seuraavien tietojarjestelmien avulla:
Tietoja kéasitelladn mm. seuraavissa jarjestelmissa:

Kuntarekry (rekrytointitiedot), Dynasty-asianhallinta (valintaan,
palvelussuhteen kestoon, palkan vahvistamiseen yms. liittyvat
tiedot), Populus (palkan, palkkioiden ja matkakorvauksien
maksuun liittyvat tiedot ja palvelusuhteeseen liittyvat tiedot),
Titania ja Outlook-sahkopostin jakelutiedot

B. Manuaalinen aineisto:
- Paperiasiakirjat lukitussa tilassa.

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Kuvataan mm. kuinka kayttooikeudet on rajattu organisaation
sisélla ja kuinka tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta
henkil6iltd (huom. myds manuaalisen aineiston osalta).

Kunnan ict-palvelut, tietojarjestelmat ja tietotekniset laitteet
hankitaan ulkopuoliselta palveluntuottajalta, joka vastaa myos
niiden teknisesté suojauksesta seka tietojen
varmennuskopioinneista.

Sahkoisesti tallennetut tiedot:;
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Kayttajatunnukset ja salasanat. Rekisterit on suojattu
ulkopuoliselta kaytolta, rajatut kayttooikeudet.

Tietojen yllapito rekisterdi tietokantaan automaattisesti
tietoryhmékohtaisesti tiedon rekisterdijan kayttajatunnuksen ja
salasanan.

Tietokanta suojataan palvelimen kayttéja-ja salasanatunnuksin.

Mahdollinen manuaalinen aineisto:
Lukitussa tilassa.

Laitteistojen fyysisestd ja digitaalisesta tietosuojasta ja
tietoturvasta huolehditaan asianmukaisesti.

Tyontekija voi kasitella vain niita henkil6tietoja, joita han
tarvitsee tydtehtavissaan.

Salassa pidettavien ja arkaluonteisten tietojen suojaamiseen
kiinnitetaan erityistd huomiota mm. tydprosessien
kuvaamisessa ja kayttdoikeuksien luovutuksissa.

10. Automatisoitu paattksenteko, Joutuuko rekisteroity sellaisen paattksen kohteeksi, joka
mukaan lukien profilointi (EU:n perustuu pelkastaan automaattiseen kasittelyyn, kuten
tietosuoja-asetuksen artikla 22) profilointiin, ja jolla on hanta koskevia

oikeusvaikutuksia/vaikuttaa haneen merkittavasti?

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sédnndnmukaiset Kuvataan henkil6tietojen vastaanottajat/vastaanottajaryhmat
luovutukset eli kolmannet osapuolet, yhteisrekisterinpitajat ja
henkil6tietojen kasittelijat (mahdollisimman tarkalla tasolla).

[Imoitukset lakien perusteella eldkevakuutusyhtidille; Kelalle,
verottajalle. Verokorttien suorasiirto verottajan kanssa.
ay-jasenmaksujen tilitys valtakirjan antaneiden osalta
ammattiyhdistyksille, tilastotiedot tilastokeskukselle, muut
lakisdateiset luovutukset seké palkanmaksutiedot pankeille ja
kirjanpitoon.

Tietyt henkil6tiedot (nimi ja yksikko) luovutetaan Pohjois-
Karjalan tietotekniikkakeskus Oy:lle (PTTK) AD-
kayttajahallintaan, voimassa olevat palvelussuhteet
tyoterveyshuoltoon, paaluottamusmiehet (KVTES, luku 7, § 6,

mom 2-4
12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen | Jos tietoja siirretaan, tieto kaytettavista suojatoimista ja
ulkopuolelle tietosuoja-asetuksen artiklasta, joka mahdollistaa tietojen

siirron (esim. 45 artiklan mukainen komission péaatos / 47
artiklan mukaiset yritysta koskevat sitovat séannét / 46.2




artiklan mukaiset tietosuojaa koskevat vakiolausekkeet / 49
artiklan mukaiset poikkeukset ja suojatoimet).

Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

13. Henkilttietojen sailytysaika
Tietojen séilyttdmisessa ja havittdmisessa noudatetaan
arkistoviranomaisen kulloinkin voimassa olevia sédnnoksié ja
méaéarayksia. Osa tiedoista tulostetaan paperille. Paperit
sdilytetaan arkistossa.

14. Rekisterdidyn oikeudet Kerrotaan, mihin rekister6idylla on oikeus seké kuinka pyynt6
tehdéén/kenelle osoitetaan.

Tietosuojaseloste on nahtavilla kunnan verkkosivuilla:
ww.polvijarvi.fi

Tarkastuspyynt6 tehdaan henkilékohtaisen kdynnin yhteydessa
tai omakatisesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla
varmennetulla asiakirjalla.Rekisterdidyn henkil6llisyys
tarkastetaan ennen tietojen antamista.

Pyyntt tehdaan kirjallisesti ja osoitetaan:

Yhteyshenkilot: Toimistonhoitaja Arja Leskinen ja

Palkanlaskija Mirva Tanskanen

Osoite: Polvijarventie 15, 83700 POLVIJARVI

Puhelinnumero: Arja Leskinen puh. 04010 46102

Mirva Tanskanen puh. 04010 46103

S&hkdpostiosoite: arja.leskinen@polvijarvi.fi

mirva.tanskanen@polvijarvi.fi

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedaan koskevat
henkilGtiedot.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa
oikaisemista/korjaamista.

Rekistero6idylld on oikeus pyytaa késittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya. (vain poikkeustapauksissa jos tietojen
késittelyssd on epdselvyyttd, asian selvittelyn ajan)

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, etté hanté koskevien
henkil6tietojen késittelyssé on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdadantda. Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL
800, 00521 Helsinki, séhkdposti: tietosuoja@om.fi;

puh. vaihde: 029 56 66700.
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Oikeudet, joita ei sovelleta tassa yhteydesséa sovelleta:
Oikeutta tietojen poistamiseen ei sovelleta, koska tietojen
kasittely on tarpeen lainsaadantoon perustuvan, késittelya
edellyttévan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi.
Oikeus siirtéa jarjestelmasta toiseen ei ole teknisesti
mahdollista.

Oikeus peruuttaa suostumus- tietojen kasittely ei perustu
suostumukseen vaan lakisaateisten tehtévien hoitamiseen.




