MYNAMAKI

TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu/paivitetty 26.11.2021

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12 - 20.

la
Rekisterinpitaja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Vehmaantie 111, 23100 Mynamaki

Muutyhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkopostiosoite)
puh. (02) 4376600 e-mail: kunta@mynamaki.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkilo ja yhteystiedot:
Hallintojohtaja

Vehmaantie 111, 23100 Mynamaki

puh. (02) 4376600

Tietosuojavastaavajayhteystiedot:
Mynamaden tietosuojavastaava
tietosuoja@mynamaki.fi

Puh. 040 135 4512

3
Rekisterin nimi

Henkilostohallintorekisteri, johon kuuluu henkiléstéhallinnon jarjestelma CGl HR
Populus

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Rekisteroidyt ovat henkiloita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tyontekijana, entisend tyontekijana taikunnan luottamushenkilona.

Tyontekijalld tarkoitetaan myos viranhaltijaa.

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
Rekisterissa olevia tietoja kunta kadyttda suorittaessaan niita tydntekijoitdan jaluot-
tamushenkiloitdan koskevia tehtavid, jotkassille lakien, virka- ja tydehtosopimusten
sekd erillisten paatdsten jamaaraysten perusteella kuuluvat.

Rekisteria kaytetadan myds tyontekijoiden tydvalineend, henkiloston johtamisen
védlineend ja kunniamerkkien hakemisessa.

- Kasittelyn lakiperusteena ovat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan kohta
1c; kasittely ontarpeen rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.
- rekisterdidyn antama suostumus

- sopimus

5
Rekisterin
tietosisaltdo

Populus sisaltda keskustietokannan, johon muut osajarjestelmat ovat liittyneet.

Keskustietokanta sisaltda seuraavat henkil6tiedot:

— nimi, nimike ja osoite

— henkilétunnukset

— pankkitiedot

— ammattiliitto

— Palkkaukseenjatilastointiin liittyvat tiedot (tydaikamuoto, tehtavapalkka, koke-
muslisd ja mahdolliset muut lisat, tietoa maksetuista palkoista sekd matka- ja
kulukorvauksista)

— verotustiedot
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— henkildén tydhistorian tallennus, tydosuhteen/virkasuhteen laatu ja kesto, ty6-
aika, keskeytystiedot

6

Sdannonmukaiset | Henkilostohallinnon tietojarjestelmaa (CGIHR Populus) paivitetdan palkan ja palkki-

tietolahteet oiden saajien antamilla tiedoilla palvelussuhteenalkaessajaaikana seka paatoksen-
tekijoiden tekemilla palvelussuhteitatai luottamushenkil6ita koskevilla paatoksilla.
Jokaisen palkka-ajon yhteydessa paivitetaan laskentakauden palkkaan vaikuttavat
tiedot.
Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot ja kuntien elakeva-
kuutuksen antamat tiedot paivitetaan ko. tiedon tultua.
Henkilostohallinnon tietojarjestelmaa (CGIHR Populus) paivitetaan joko henkilon it-
sensatai hanen esihenkilonsatoimesta suoraan jarjestelmaan.

7

Tietojen Henkilostohallinnon tietojarjestelmaan rekisteroidyt henkilot saavat tarkeimmista

saanndnmukaiset | perustiedoista, maksetusta palkastaja palkanpidatyksista erittelyn jokaisen
luovutukset palkanmaksun yhteydessa.

Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta luovutetaan vuosittain si-
sdisen tarkastuksen ja tarkastustoimintaa avustavienrekistereidenkayttoon. Yksil-
tason henkil6tietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella verottajalle,
elakevakuutuslaitoksille ja Tilastokeskukselle.

Tiedot peritystda ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman
valtakirjan perusteellaammattiyhdistykselle.

Kunnallisen alan péaasopijajarjestéjen padluottamusmiehet saavat halutessaan
edustamien tyontekijoiden ja viranhaltijoiden tyo-/virkasuhteeseen liittyvat tiedot
virka- jaty6ehtosopimusten mukaisesti.

Jarjestelmasta tulostetaan paperille tydsopimukset, virkamaaraykset, paatosluette-
lot, tyokokemuslisan ja vuosisidonnaisen lisén paatokset ja palveluaikalaskelmaan-
siomerkkien hakuavarten.

Jarjestelmasta tulostetaan paperille arkistoon palkkalaskelmat ja palkkojen maksa-
tuslistat ja kirjanpitoerittelyt, ay-maksujen maksatus- ja selvityslistat, ulosottojen
maksatuslistat, tydnantajamaksujen listat, eldkelaitoksen palvelussuhderekisteri-i-
moitukset, Tilastokeskukselle kuukausi- ja tuntipalkkaisten tilasto, verottajan vuosi-
ilmoitus seka matkalaskujen maksatuslistat (sdilytysaika 10 v), palkkakortit (50 v),
palkkalistat (10 v) ja muut mahdolliset viranomaistahoille ldhetettavat tiedot. Kela-
hakemukset, palkka- ja palvelussuhdetodistukset (2 v).

Tietoja eiluovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
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8
Tietojen sailytys-
ajat

Tietojen sailyttamisessa ja havittamisessa noudatetaan arkistoviranomaisen kulloin-
kin voimassa olevia sddannoksia ja maarayksia. Osa tiedoista tulostetaan paperille.
Paperit sdilytetaan arkistossa.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Jarjestelmaan liittyvat paperiasiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa, joiden kayttoa
valvotaan.

B Sahkoisestitalletetut tiedot
Tietojarjestelmia kdytetaan verkkoymparistossa. Palvelinlaitteita yllapitaa CGl.

Kayttdjatunnukset ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan
kayttooikeuksien myontamisen yhteydessa. Kayttdoikeudet annetaan tyotehtavien
perusteellajane maaritellaan erikseen eritietojarjestelmiin ja
henkilorekistereihin.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle
on mydnnetty kdyttdoikeus. Samalla poistetaan kayttdjatunnus.

Jarjestelmien kaikkia kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus.

Henkilostohallinnon jarjestelmiin ja osarekistereihin sisaltyy henkiloitd koskevia tie-
toja, joista osa on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoi-
tus.

10

Tietojen tarkastus,
oikaisu ja poista-
mis- oikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat iimoitettuaan saada
tietaa, mita hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta vii
vytysta rekisteroitya koskevat epatarkat javirheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdaydennettava henkilotietojarjestelmaan sisaltyvia henkilotietoja,
mikali ne ovat virheellisid, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan koskevat tiedot
edellisessad kappaleessakuvatullatavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakaétisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus, oikaisu ja poistamispyynndissa kaytettavia lomakkeita on saatavissa kun-
nan internet-sivuilta:  https://www.mynamaki.fi/kunta-ja-hallinto/paatoksen-
teko/rekisteriselosteet-ja-tietosuoja/

tai vierailemalla henkilokohtaisestikunnanvirastolla.
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Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksivaatimusta eiole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus vak
vontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko henkilo-

tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn eisisally automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.

13

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
littyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnét ovatilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetddn toistuvasti, rekisterinpitdja voijoko:

— peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnonilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14

Rekisterdidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisterdidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity kat-
soo0, etta hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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