TIETOSUOJA- JA REKISTERISELOSTE

Euroopan unionin yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
Tietosuojalaki 1050/2018

1. Rekisterin nimi

Henkilostohallinnon rekisteri

2. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
Henkilotietoja kasitellaan tyonantajan ja tyontekijan tai viranhaltijan valiseen
palvelussuhteeseen liittyvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi seka
henkilostohallinnon tehtavien hoitamiseksi.

Tietoja kasitelladn muun muassa:

e palvelussuhteen perustamiseen, hoitamiseen ja paattamiseen liittyvissa tehtavissa
o palkanmaksun ja muiden palvelussuhteeseen liittyvien etuuksien hoitamisessa

e tyGajan, tydvuorojen, vuosilomien ja poissaolojen hallinnoinnissa

e matkustus- ja kulukorvausten kasittelyssa

o koulutusten, osaamisen ja patevyyksien yllapitamisessa ja kehittamisessa

e tyéturvallisuuteen liittyvien tyonantajavelvoitteiden toteuttamisessa

e tyonantajan lakisdateisten velvoitteiden toteuttamisessa

e sivutoimi-ilmoitusten ja sivutoimilupien kasittelyssa

e henkilostohallinnon raportoinnissa, suunnittelussa ja kehittamisessa.

3. Rekisterinpitaja
Punkalaitumen kunta
Y-tunnus 0138037-5
Vesilahdentie 5, 31900 Punkalaidun
kunta@punkalaidun.fi

ja vastuuhenkilo

Toimistopaallikko

4. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Palvelusihteeri - Janette Poutala
040 653 1207
punkalaidun.fi/yhteystiedot

5. Tietosuojavastaava

Tietohallintosihteeri - Liisa Parkkila
Vesilahdentie 5, 31900 Punkalaidun
punkalaidun.fi/yhteystiedot
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6. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Henkilotietojen kasittely perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 kohdancjae
alakohdan mukaisesti rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden noudattamiseen seka yleista
etua koskevan tehtavan suorittamiseen.

Henkilotietojen kasittelyssa sovelletaan muun muassa seuraavaa lainsaadantoa:

e tyosopimuslaki

e laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta

e tyoaikalaki

e vuosilomalaki

e tyGturvallisuuslaki

e ennakkoperintalaki

o kirjanpitolaki

e arkistolaki

e tietosuojalainsaadanto seka muu henkilostohallintoa koskeva lainsaadanto.

7. Mita tietoja keraamme

Rekisterissa voidaan kasitella muun muassa seuraavia tietoja:

e nimijahenkilotunnus

e yhteystiedot

e pankki- ja maksuyhteystiedot

e ty0- javirkasuhdetta koskevat tiedot

e tyGtehtavia, organisaatioasemaa ja palvelussuhteen ehtoja koskevat tiedot
o palkkausta, palkkioita ja palvelussuhde-etuuksia koskevat tiedot

o verotukseen, pidatyksiin ja maksuihin liittyvat tiedot

e tyoGaika-, tydvuoro-, vuosiloma- ja poissaolotiedot

e matkustus- ja kulukorvauksiin liittyvat tiedot

e koulutus-, osaamis-, patevyys- ja tyohistoriatiedot

e tyoturvallisuuteen liittyvat tiedot

e sivutoimi-ilmoituksia ja sivutoimilupia koskevat tiedot

o kehityskeskusteluihin seka tyohyvinvointiin liittyvat tiedot

e muut henkildstéhallinnon tehtavien hoitamiseksi tarpeelliset tiedot.

8. Mista saamme tietomme

Tietoja saadaan:

o rekisteroidylta itseltaan

e palvelussuhteen aikana syntyvista henkilostohallinnon asiakirjoista ja tietojarjestelmista

e viranomaisilta lainsdaadannon sallimissa tilanteissa

o tyGterveyshuollolta, vakuutusyhtioilta ja muilta yhteisty6tahoilta niissa tilanteissa, joissa
tietojen kasittely perustuu lainsaadantoon.
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9. Henkilotietojen vastaanottajat ja luovutukset

Henkilotietoja voidaan luovuttaa lainsdadannon perusteella tai rekisterdidyn suostumuksella
muun muassa seuraaville tahoille:

e palkanmaksuun, verotukseen ja elakevakuuttamiseen liittyvat viranomaiset ja
palveluntuottajat

e tydterveyshuolto

e vakuutusyhtiot

e tyosuojeluviranomainen

e ulosottoviranomaiset

o henkilostohallinnon tietojarjestelmien ja palveluiden tuottajat henkilotietojen kasittelijoina

o henkilostoetujen palveluntuottajat.

Tietoja ei luovuteta kolmanteen maahan tai kansainvaliselle jarjestolle (Euroopan unionin tai
Euroopan talousalueen ulkopuolelle) ilman lainmukaista perustetta.

10. Henkilotietojen sailytysaika
Tietoja sailytetaan arkistolainsaadannon, Kansallisarkiston maaraysten seka kunnan
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

11. Henkilotietojen suojaus

Manuaalinen aineisto sailytetaan lukituissa tiloissa.

Sahkoiset tiedot on suojattu teknisin ja hallinnollisin toimenpitein. Tietojen kayttooikeudet on
rajattu tyotehtavien perusteella vain niille henkiléille, joilla on oikeus kasitella tietoja
tyotehtaviensa hoitamiseksi.

12. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus:

e saadatieto henkildtietojensa kasittelysta

e tarkastaa omat tietonsa

e pyytaa virheellisten tai puutteellisten tietojen oikaisua

e pyytda henkilotietojen kasittelyn rajoittamista tietosuoja-asetuksen mukaisissa tilanteissa
e tehda valitus valvontaviranomaiselle.

Tietopyynnot ja muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat pyynnot toimitetaan Punkalaitumen
kunnan tietosuojavastaavalle.

Jos rekisteroity katsoo, etta hanen henkilotietojensa kasittelyssa rikotaan voimassa olevaa
tietosuojalainsaadantoa, hanella on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle.

13. Automatisoitu paatoksenteko ja profilointi

Rekisterissa ei tehda automaattiseen paatoksentekoon perustuvia paatoksia eika henkildtietoja
kayteta profilointiin.
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