HARTOLAN KUNTA
Hallinto

TIETOSUOJASELOSTE
- yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

HenkilGtietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm: 18.4.2018

1. Rekisterinpitaja

Hartolan kunta

2. Rekisteriasioista
vastaava henkilo

Toimistosihteeri Kati Pietinen

Hartolan kunta

Kuninkaantie 16, 19600 Hartola
p. 03 843 20
annika.marttinen@hartola.fi

3. Rekisterin nimi

Hartolan kunnan henkilostorekisteri

4. Henkil6tietojen
kasittelyn

tarkoitus / rekisterin
kayttotarkoitus

Kunta rekisterdi henkiléstéhallinnon ja palkanlaskennan hoitamisen
kannalta valttamattémia tietoja.

Hartolan kunta yllapitda henkiléstonsa rekisterdimisen seka palkan ja
palkkion maksamisen kannalta valttamattomia rekistereita kuten
henkilotieto-, palkkatieto- ja matkalaskujen kasittelyjarjestelmia.

5. Rekisterin tietosisalto

Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys:
Arvo/ammatti

Henkildtunnus (aina salainen)
Etunimet

Kutsumanimi

Sukunimi

Tyopaikka Lé&hiosoite
Postitoimipaikka

Postinumero

Puhelin

Ty6puhelin

Oma sahkopostiosoite
Osasto

Tyo6suhteen kesto
Tybkokemusaika
Vuosilomakertyma

Ay-tieto

Pankin nimi (aina salainen)
Tieto verkkopalkkalaskelmasta (salainen)
IBAN-tilinumero (salainen)
BIC-pankkitunniste (salainen)
Paivays




6. Saannonmukaiset
tietolahteet

Tyontekijan itse antamat tiedot

7. Sdaanndnmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Naihin rekistereihin kerattavia tietoja luovutetaan sddnndnmukaisesti
verottajalle, eldkevakuutusyhteisdille, puolueille, ulosottoon,
tilastokeskukselle ja vakuutusyhtitille siten, kuin laissa on s&adetty.

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8. Rekisterin
yllapitojarjestelmaét ja
suojauksen periaatteet

A. Sahkoiset yllapitojarjestelmat:

- Pegasos-henkilostohallintaohjelmisto (CGl)

- Populus-henkiléstdhallintaohjelmisto (KuntaPro)
- Dynasty-asiakirjahallintaohjelmisto (Innofactor)

B. Manuaalinen aineisto:
- Paperiasiakirjat

Tietojen suojauksen periaatteet:

A. Sahkéinen aineisto

Rekisterin ATK:lle tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta
niita paasee katsomaan vain siihen oikeutettu ja nimetty tydntekija
Tietojarjestelmien kayttda valvotaan ja jarjestelmiin paasee vain
kayttajatunnuksella ja salasanalla.

B. Manuaalinen aineisto
Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
sdilytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.

9. Tarkastusoikeus ja
tarkastusoikeuden
toteuttaminen

Tarkastusoikeus, henkilttietolaki 26 §:

Jokaisella on salassapitosaanndsten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat iimoitettuaan saada tietaa, mitd hanta koskevia tietoja
henkildrekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia
tietoja.

Henkilo voi kayttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran vuodessa.
Lisaksi henkilolla on oikeus vaatia hanta koskevan virheellisen tiedon
oikaisua. Asiakirjoista perittdvat maksut perustuvat voimassa olevaan
Hartolan kunnanhallituksen p&atokseen.




10. Tiedon korjaaminen ja
tiedon korjaamisen
toteuttaminen

Tata koskeva pyynto tulee esittdd omakatisesti allekirjoitetussa tai sita
vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa tai henkilokohtaisesti
rekisterinpitdjan luona.

Tiedon korjaaminen, henkilGtietolaki 29 §:

Rekisterinpitajan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai
rekisteroidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tadydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto.

Jollei rekisterinpitgja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
korjaamisesta, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

11. Muut mahdolliset
oikeudet




