1. YLEISTA

HENKILOTIETOJEN KASITTELY

HENKILOSTO- JA PALKKATIETOREKISTERI

Tama dokumentti on osa Kyyjdrven kunnan rekisterinpitdjdna tuottamaa EU:n Tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679
edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Kunnan verkkosivuillaan tarjoaman yleistiedon lisdksi, kunta kuvaa
tassa dokumentissa henkilotietojen kasittelyyn liittyvat tarkentavat tiedot Taloushallinnon asiakasrekisterin osalta.
Tama dokumentti katselmoidaan sdanndllisesti ja paivitetdan tarvittaessa.

2. ROOLIT JA VASTUUT

Rekisterinpitaja
Y-tunnus
Osoite

Vastuut

Rekisterin yhteyshenkilo

Osoite
Sahkoposti
Puhelin
Vastuut

Tietosuojavastaava

Kyyjarven kunta

0176410-9

Honkalehdontie 9, 43700 Kyyjarvi

= Vastaa tdman dokumentin henkilGtietojen ajantasaisuudesta rekisterdidyilta ja
muilta sdédnnénmukaisilta tietolahteiltd saamiensa tietojen perusteella.

= Informoi rekisteroityja talla dokumentilla sekd muilla tarpeellisilla menetelmilla
ja viestintavalineilla.

= Yllapitaa kokonaiskuvaa henkiltietojen kasittelytoimista (Seloste henkil6tieto-
jen kasittelytoimista).

Hyvinvointijohtaja

Honkalehdontie 9, 43700 Kyyjarvi

hanna.kaunisto@edu.kyyjarvi.fi

044 459 7099

= Toimivat rekisterdidyn ensisijaisena yhteyshenkil6ina rekisteria koskevissa asi-
oissa.

= Rekisterid koskevat tiedustelut ja oikaisupyynnét osoitetaan rekisterin yhteys-
henkildille.

= Aleksi Siipo
Joki ICT Oy, Tietosuoja- ja tiedonhallintapalvelut
Puh: 040 6460 230, Sahkoposti: tietosuoja@jict.fi

3. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA LAINMUKAISUUS

Henkil6tietojen
kdsittelyn tarkoitus

Henkilotietojen
kdsittelyn lainmukaisuus
(oikeusperuste)

= Henkil6- ja palkkatietojen ylldpito ja kasittely. Tietojen tuottaminen sidosryh-
mille (eldkelaitokset, ammattiyhdistykset) ja viranomaistietojen (mm. verotta-
ja, Kela) valitys saadosten mukaisesti.

=  Rekisterid kdytetaan palkkahallinnon tydntekijoéiden tyévalineend, henkildston
johtamisen vidlineend seka kunniamerkkien hakemisessa.

= Tilastointi ja raportointi.

=  Palkkojen, palkkioiden ja matkalaskujen maksu palkansaajille ja luottamus-
henkildille. Henkildtietojen kasittely perustuu sopimuksen taytantéénpanemi-
seen, esim. tydsopimus.
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4. REKISTERIN TIETOSISALTO JA TIEDON ELINKAARI

Tietosisdlto =  Kuntaan ty6- tai virkasuhteessa olevat henkil6t sekd luottamushenkil6t.
= Rekisteroityjen ryhmat
=  Henkil6tietojen ryhmat

Rekisteriin = Henkilon perustiedot (etu- ja sukunimet, osoite sekd henkildtunnus)

tallennettavat tiedot = Henkilon pankkiyhteystiedot

= palkkausperusteet, lomatiedot, sairauspoissaolot, tydaikatiedot ym. lain vaati-
mat tilastotiedot

= Ammattiliiton jasenyystieto

Henkil6tiedon elinkaari Tietoja sdilytetdan lain vaatima aika palvelussuhteen loppumisen jalkeen arkisto-
lain ja tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

5. TIETOLAHTEET JA TIETOJEN LUOVUTUKSET

Tietolahteet Tyontekijoiden omat ilmoitukset, verohallinto, ulosottovirasto

Tietojen siannonmukaiset Pankkien maksupalveluun, palkansaajalle, verottajalle, Kelaan, tyéntekijoiden
luovutukset ammattiliitoille, eldkelaitokselle. Tilastotietojen luovutus tilinpaatdsta varten seka
tilastokeskus.

NGEGIE RTINS EN VB Rekisterin tietoja ei luovuteta EU- tai ETA-maiden ulkopuolelle.
maiden ulkopuolelle

6. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET JA KAYTON VALVONTA

Manuaalinen aineisto Sijaitsee lukitussa tilassa.

Tietojarjestelmilla Kayttajalla (palkkasihteeri ja varahenkild) henkilokohtaiset kayttdjatunnukset,
kdsiteltava aineisto joiden laajuus madraytyvat tehtavakuvauksen mukaisesti. Populuksen kayttaja-
tunnukset ja kdyttooikeudet (henkildston palvelusuhteen hoitamiseksi); jokaisella
tyontekijalla oma kadyttdjatunnus ja salasana, joilla paasy vain omiin keskeytystie-
toihin esim. vuosi- tai sairausloman, koulutuksen hakemista varten.

Esimiehilla laajemmat kayttdoikeudet henkiléstohallinnon hoitamiseksi mm. tyo-
sopimus, palkkaus, virkavapaiden myontaminen.

Kayton valvonta Rekisterin kayttda valvotaan rekisterinpitajan toimesta sadnnollisesti.
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