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Rekisterinpitaja

Nimi
Kaupunginhallitus

Osoite
Keskuskatu 30, 23800 Laitila

Muut yhteystiedot:
puh. 02 85011
sahkoposti: hallinto@]aitila.fi
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Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Hallintojohtaja

Keskuskatu 30, 23800 Laitila

puh. 050 518 0588

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Laitilan kaupungin tietosuojavastaava
puh. 040 4853261

sahkoposti: tietosuojavastaava@laitila.fi

3
Rekisterin nimi

Henkilostohallintorekisteri

4

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
ja kasittelyn
oikeusperusta

Rekisteroidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tyontekijana, entisena tyontekijana tai kaupungin luottamushenkilona.
Tyontekijalla tarkoitetaan myos viranhaltijaa.

Rekisteriin merkitaan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa suorittaessaan niita tyontekijoitaan

ja luottamushenkil6itdan koskevia tehtdvia, jotka sille lakien, virka- ja
tydehtosopimusten seka erillisten paatésten ja maardysten perusteella kuuluvat.
Rekisteria kaytetddan myos tyontekijoiden tydvalineena.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan:

— 1 a-kohta: Rekisteroity on antanut suostumuksensa henkilotietojensa
kasittelyyn yhta tai useampaa erityista tarkoitusta varten.

— 1 b-kohta: Kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen tdaytantoon panemiseksi,
jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltdvien
toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta.

— 1 c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi.

Lainsaddant6perusteita:

— Ty6sopimuslaki 55/2001

— Laki kunnallisesta viranhaltijasta 304/2003
— Tyoaikalaki 605/1996

— Vuosilomalaki 162/2005

— Julkisten alojen elékelaki 81/2016

— Kirjanpitolaki 1336/1997

— Ennakkoperintalaki 1118/1996

— Tyoeldman tietosuojalaki (759/2004)
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Rekisterin Personec FK ja Personec ESS
tietosisalto sisdltavat seuraavat henkil6tiedot:

— henkilon perustiedot: sukunimi ja etunimet, henkilétunnus, osoite,
puhelinnumero, pankkiyhteystiedot ja verotiedot

— tyo6 -/virkasuhteen alkamispaiva, noudatettava ty6sopimus, tydaikamuoto,
palkkatiedot, toteutuneet tyévuorot, matka- ja paivarahatiedot ym.
kustannuskorvaukset

— loma —ja muut poissaolotiedot,

— ay-jasenyystiedot ja luottamushenkildiden puoluejasenyystiedot
(perintavaltakirjan toimittaneilta)

— palkkaukseen ja tilastointiin liittyvat tiedot (ty6aikamuoto, tehtdvapalkka,
kokemuslisa ja mahdolliset muut lisat, tietoa maksetuista palkoista seka
matka- ja kulukorvauksista)

— henkilén tyohistorian tallennus, tydsuhteen/virkasuhteen laatu ja kesto,
tyoaika, keskeytystiedot

InvoiceReady (Matkalaskut)

sisdltdvat seuraavat tiedot:

— tyontekijan perustiedot: sukunimi ja etunimet, henkiltunnus, osoite,
puhelinnumero ja pankkiyhteystiedot

— Matkalaskuun liittyvat tiedot: matkan tarkoitus, ajankohta, paikka, kilometrit
ja muut kustannukset.

Erityisia ~ henkilotietoja  ovat  sairauspoissaoloja  koskevat tiedot ja

ammattiyhdistyksen jasenyydet. Muita salassa pidettdvid tietoja ovat palkan

ulosottoa koskevat tiedot.
6

Saannonmukaiset
tietolahteet

Henkildstohallinnon tietojarjestelmaa pdivitetaan palkan ja palkkioiden antamilla
tiedoilla palvelussuhteen alkaessa ja aikana seka paatoksentekijoiden tekemilla
palvelussuhteita tai luottamushenkil6ita koskevilla paatoksilla. Jokaisen palkanajon
yhteydessa paivitetddn laskentakauden palkkaan vaikuttavat tiedot.

Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot ja Kuntien
elakevakuutuksen luovuttamat tyontekijan eldkkeelle jaamista koskevat
tilastotiedot paivitetdadn kerran vuodessa.

Palkansaaja ilmoittaa tietojarjestelmdan ESS - itsepalvelutoiminnolla osoite-,
puhelin- ja tyosahkopostiyhteystiedot, poissaolo-, koulutukseen osallistumis- ja
vuosilomatiedot. Ellei henkil6llda ole ESS:n henkilokohtaisia oikeuksia, esimies
ilmoittaa/hyvéksyy poissaolo-, koulutus-, osallistumis- ja vuosilomatiedot.

Matkalaskun tyontekija tekee Invoice Ready ohjelmassa.

7
Tietojen
saannénmukaiset

Palkanmaksutiedot siirretdaan jakajapankkiin.
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luovutukset

Henkilostohallinnon tietojarjestelmaan rekisterdidyt henkilot saavat tarkeimmista
perustiedoista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista erittelyn jokaisen
palkanmaksun yhteydessa joko kotiosoitteeseen tai verkkopankkiinsa.

Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta luovutetaan vuosittain
sisdisen tarkastuksen ja tarkastustoimintaa avustavien rekistereiden kayttoon.
Yksilotason henkilotietoja luovutetaan massasiirtoina lakien perusteella
verottajalle, elakevakuutuslaitoksille ja Tilastokeskukselle.

Tiedot peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman
valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle.

Kunnallisen alan péaasopijajarjestdjen paaluottamusmiehet saavat halutessaan
edustamien tydntekijoiden ja viranhaltijoiden tyo-/virkasuhteeseen liittyvat tiedot

virka- ja tyoehtosopimusten mukaisesti.

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

8
Tietojen
sdilytysajat

Tietoja ei poisteta rekisterista.

Jarjestelmasta siirretdaan sahkoiseen arkistoon palkkalaskelmat (sdilytysaika 10 v) ja
tulostetaan paperille palkkakortit (50 v), palkkalistat (10 v) ja viranomaistahoille
lahetettdvat tiedot.

9
Rekisterin
suojauksen
periaatteet

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

B Sahkoisesti talletetut tiedot
Tietojarjestelmia kaytetaan verkkoymparistdssa. Palvelinlaitteita yllapitaa Aditro.

Kayttdjatunnukset ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan
kayttooikeuksien myontamisen yhteydessa. Kayttdoikeudet annetaan tydtehtdvien
perusteella ja ne maaritelladn erikseen eri tietojarjestelmiin ja henkildrekistereihin.
Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle
on myonnetty kayttooikeus. Samalla poistetaan kayttdjatunnus.

Jarjestelmien kaikkia kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus.

Henkildstohallinnon jarjestelmiin ja osarekistereihin sisaltyy henkil6itda koskevia
tietoja, joista osa on salassa pidettavida ja arkaluonteisia tai joita koskee
luovutusrajoitus.

10

Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja
poistamisoikeus
(EU:n yleisen
tietosuoja-

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietad, mitd hantda koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai, ettei
rekisterissd ole hanta koskevia tietoja.

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta
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15-17)

viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai taydennettiava henkilotietojarjestelmaan sisaltyvida henkilotietoja,
mikadli ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita
tietojenkasittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itseddan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto
kunnan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitda vastaavalla
tavalla varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynnoissa kaytettdvida lomakkeita on saatavissa
kaupungin internet-sivuilta: http://www.laitila.fi/tietosuojaselosteet
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kaupungintalolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myods ne syyt,
joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda
valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko
henkilotietojen
kasittelyyn
automaattista
paatdksentekoa,
kuten profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika
profilointia.
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Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnoét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,

erityisesti jos niitad esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:

— peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Ndissa tapauksissa rekisterinpitdgjan on osoitettava pyynnoén ilmeinen

perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

14
Rekisteroidyn
valitusoikeus (EU:n

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity
katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta,
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yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.
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