TIETOSUOJASELOSTE

Seloste henkildtietojen kasittelysta ja oikeuksista.
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), Tietosuojalaki (1050/2018), Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (621/1999)

Rekisterin/palvelun nimi: Henkildsto- ja palkkatietorekisteri Populus

Rekisterin pitaja: Nimi:

Tuusniemen kunta

Osoite:

Keskitie 22, 71200 TUUSNIEMI

Yhteyshenkilo(t) Nimi.!'a puh.e.zlinnu'meroi . . .
rekisteria koskevissa | Kaija POysti, toimistosihteeri

asioissa puh. 040 4861 901
s-posti: kaija.poysti@tuusniemi.fi

Tietosuojavastaava

Sari Joutsen, 040 4861 900,
sari.joutsen@tuusniemi.fi

HenkilGtietojen Lakisaateinen velvoite
kasittelyn tarkoitus ja

oikeusperuste Toimintaa ohjaava lainsaadanto:

* EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

* Tietosuojalaki (1050/2018)

* Laki yksityisyyden suojasta ty6elamassa (759/2004)
* Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
» Ty6sopimuslaki (55/2011)

« Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2004)

* TyOaikalaki (605/1996) * Vuosilomalaki (162/2005)

» Kunnallisen alan virka- ja tydehtosopimukset

* Nimikirjalaki (1010/1989)

« Julkisten alojen elakelaki (81/2016)

* TyOntekijan elakelaki (395/2006)

* Tilastolaki (280/2004)

* Perhehoitolaki (263/2015)

» Ennakkoperintalaki (1118/96)

 Kuntalaki (410/2015)

» Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki (459/2015)

* Laki koulutuksen korvaamisesta (1140/2013)

Kayttotarkoitus

Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen
Tuusniemen kunnassa on kaytossa henkilostonhallinnon
jarjestelma Populus, johon rekisterdidyilla on asiallinen yhteys
rekisterinpitajaan joko tyontekijana, entisena tyontekijana, palkkion
ja etuuksien saajana tai kunnan luottamushenkildona.

Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa seuraaviin tarkoituksiin;

* Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja
valittdminen eri sidosryhmille
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* Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen.

* Vuosilomien ja muiden poissaolojen kasittely

* Henkilosto- ja tydosuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta seka
tydnantajan tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen

* Luottamushenkildiden ja muiden palkkionsaajien
palkkionmaksatuksen hoitaminen seka lakisaateisten tehtavien ja
velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen.

Rekisterin
tietosisalto
(rekisteroidysta
tallennetut tiedot ja
niihin liittyvat paatos/
muut asiakirjat)

Palkansaajan yksilointi- ja yhteystiedot:

- perus-, palvelussuhde-, palkka-, elake-, Ay-tiedot seka verotus-,
pankkiyhteys- ja ulosottotiedot

- Hlop; tyosopimus ja palkanmaksutiedot.

Tyokokemus-, vuosisidonnaiseen- ja ammattialalisaan edeltavista
tydsuhteista palvelutodistukset:
- palvelulisan maksupaatos hallintojohtajan vahvistettavaksi.

Tyoterveyshuoltoon henkilostoluettelo: = Nimi, Hetu,
Ammattinimike ja Osoite

Populus-Hehan henkiléraporttien teko ja tulostus hallintokunnille:
Keskeytystiedot:
—> sairaus- ja vuosilomat, palkattomat- ja perhevapaat ym.

Sahkoiset lomakkeet

Palkkakorttien ja keskeytystietojen tulostus arkistointiin.

Saannonmukaiset
tietolahteet

Palkatulta henkilolta palkanmaksua varten yksiloidyt tiedot.
(ed. mainitut)

Tybnantajalta palkkausperusteet:
- Tyoehtosopimus, palkkahinnoittelu, elakelaki, lakisaateinen
tapaturmavakuutus ja tyottdomyysvakuutus.

Kasittelyssa
kaytettavat
jarjestelmat

CGl:n Populus-Heha palkkaohjelmat
Daisy-sovellus

Katso-tyvipalvelu

Suomifi

Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Sahkoéinen aineisto:

- rekisterinpitadjan nimeamat henkilét (kunnanjohtaja ja
hallintojohtaja) maarittelee kayttajan kayttdoikeudet
henkilokohtaiselle kayttajatunnukselle tehtavien hoitoon

- ohjelmien kaytosta tallentuu lokitiedostot
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- Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joiden hoitamiseen hanelle on myonnetty
kayttooikeus.

Manuaalinen aineisto:

- paperiset asiakirjat sailytetaan lukitussa lahiarkistossa ja

tybhuoneessa

- pysyvasti sailytettavat Kunnantalon paaarkistossa

Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Tilitoimisto Monetra Pohjois-Savo Oy:lta 2 vuoden jalkeen
luovutetut arkistoitavat palkka-asiakirjat

Samoin tilitoimisto luovuttaa palkkajarjestelmasta tietoja seuraaville
viranomaisille:

- Elakelaitokset

- Verottaja

- Tilastokeskus

- Tyottomyysvakuutusrahasto

- Kela

- ELY-keskukset

- Ay-liitot

- Puoluetoimistot

- Pankit

- Tulorekisteri

- Ulosottoviranomaiset

Tietoja siirretaan myoOs organisaation sisaiseen raportointiin.
Palkkausjarjestelmasta voidaan luovuttaa tietoja muihin
jarjestelmiin sovitusti rekisterinpitajan tarpeen mukaan.

Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n alueelle

Ei siirreta

Tietojen sailytysaika

Palkkakorttien ja tyotapaturmapaatosten sailytys 50 vuotta
palkanmaksuvuoden lopusta lukien.

Palvelussuhde- ja vuosiansioilmoitukset elakelaitokselle, seka
vuosi-ilmoitus elakelaitokselle/tarkastajalle sailytys 11 vuotta.

Muut palkkausjarjestelmasta tulevat aineistot sailytetaan 10 vuotta.
- palkanmaksun valmistelun pohja-aineistot

- palkkalista

- ulosottojen tilitys

- Kirjanpidon tosite

- palkkalaskelmat

- pankkilista

- palkkasuoritusten yhdistelma

- suoritettujen vahennysten edelleen suorittaminen ja
tilitys

- Ay-jasenmaksuselvitys (neljannesvuosittain)
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- Verottajan vuosi-ilmoitus

- Tapaturmavakuutusyhtion palkkailmoitus

- Tyottomyysvakuutusrahaston palkkailmoitus
- Kelan paivarahahakemukset ja paatokset

Sairauslomatodistukset:
- Laakarintodistuksia ei saa arkistoida, joten niita
sailytetdan se aika mika on tarpeen ja perusteltua sailyttaa.

Rekister6idyn Rekisteroidylla on:

tarkastusoikeus » oikeus saada paasy henkilétietoihin

¢ oikeus tietojen oikaisemiseen

¢ oikeus tietojen poistamiseen

e oikeus kasittelyn rajoittamiseen

e vastustamisoikeus

¢ oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen saada tietoa hanen
henkilotietojensa kasittelysta.

Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia oikeuksia kaikissa tilanteissa.
Tilanteeseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella
henkilGtietoja kasitellaan.




