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TIETOSUOJASELOSTE 09(2020
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU)
2016/679

1. Rekisterin nimi:

Henkildsto- ja palkkatietorekisteri Populus

Z. RERTSETTPTE] A

LUVITSdIT RAUPUTTRT

PL 77, 07901 Loviisa
Kéyntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1

Vastaava henkine™

V ASTUUITETTIRITU. NAUPUTTYITTRATISITARESKURSETT JUTTLA]d

JnigEtRiRkARIOiden

Yhteyshenkil6: Palkkasihteerit

PL 77, 07901 Loviisa
Kéyntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1 (vaihde)
séhkoposti: kaupunki@Iloviisa.fi

5. HenkilGtietojen
késittelyn tarkoitus

Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen

Loviisan kaupungissa on kaytdssa henkildstonhallinnon jérjestelméa
Populus, johon rekisterdidyilld on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tyontekijand, entisend tyontekijand, palkkion ja etuuksien saajana tai
kaupungin luottamushenkilona.

Rekisterissé olevia tietoja kaupunki kayttaa seuraaviin tarkoituksiin:

- Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja
valittdminen eri sidosryhmille

- Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen.

- Vuosilomien ja muiden poissaolojen kasittely

- Henkil6sto- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta seké tydnantajan
tehtévien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttdminen

- Luottamushenkildiden ja muiden palkkionsaajien palkkionmaksatuksen
hoitaminen seka lakis&ateisten tehtévien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttdminen

6. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisaltaa seuraavat tiedot tyontekijoista, luottamushenkildista seka
palkkionsaajista:

- Nimi, syntymaaika, henkilétunnus, osoite

- Palvelussuhteeseen liittyvét tiedot kuten tehtdvanimike, alkamis- ja
paattymisajankohta seka toimintayksikkoa ja kustannuspaikkaa yksiloivat
tiedot

- Palkkaukseen ja tilastointiin liittyvat tiedot (ty6aikamuoto, tehtavépalkka,
kokemuslisé ja mahdolliset muut lisét, tietoa maksetuista palkoista seka
matka- ja kulukorvauksista)

- Pankkitilitiedot, veroprosentti ja tieto mahdollisesta ammattiyhdistykseen
kuulumisesta (jasenmaksun valittdmista varten)

- Tyontekijan loma- ja muut poissaolotiedot




- Tietoja aiemmista palvelussuhteista, mikali katsotaan oleellisiksi
kokemuslisien ja lomaoikeuden maarittdmista varten

7. Saanndnmukaiset
tietolahteet

Rekisteroidyt tiedot on tyontekija ja muut rekisterdidyt luovuttanut itse
palvelussuhteen alkaessa. Myos tyontekijén esimies on palvelussuhteen
aikana tallentanut tietoa poissaoloista. Tiedot maksetuista palkoista ja
palkkioista tallentuvat palkanmaksun yhteydessa.

Jarjestelmén tietoja yhdistetaan tarvittaessa henkilorekisterin tietoihin.
Liséksi rekisterin tietoja yhdistetddn kaupungin eri sahkoisten
tietojarjestelmien kayttajarekisterin tietoihin.

8. Sadnndnmukaiset
tietojen luovutukset

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 16 8:n 3 momentin
mukaan viranomaisen henkilorekisteristd saa antaa henkil6tietoja siséltavén
kopion tai tulosteen tai sen tiedot séhkoisessd muodossa, jollei laissa ole
toisin erikseen séédetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkil6tietojen
suojaa koskevien sadanndsten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia
henkil6tietoja.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttdmissa maarin:
- llmoitukset Kelalle, Tilastokeskukselle ja KEVA:lle

- Vuosi-ilmoitus verohallinnolle

- Ay-jadsenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyksille

- Muut lakis&ateiset luovutukset viranomaisille

- Palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon

Palvelussuhdetietoja luovutetaan lisaksi tyoterveyshuoltoon, ellei
tyontekija sitd nimenomaisesti ole kieltényt.

9. Tietojen siirto Euroopan
unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Rekisterinpitdja ei luovuta henkil6tietoja EU:n eiké& Euroopan talousalueen
ulkopuolelle paitsi tarvittaessa rekisterdidyn erillisella suostumuksella.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Sahkdinen aineisto

Tietojérjestelméssa séilytettavat tiedot on suojattu ulkopuolisilta sek&
kaupungin verkkoon kirjautumisella etté erillisella Populukseen
Kirjautumisella, jolloin kayttdja tunnistetaan kayttajatunnuksella ja
salasanalla.

Rekisteriin tallennettuja tietoja péasee katsomaan vain siihen oikeutettu
tyontekija. Tietojarjestelmien kayttdoikeudet on kayttdoikeusryhmien
avulla rajattu siten, ettd kullakin kéyttajalla on paasy vain tyotehtavissaan
tarvitsemiinsa tietoihin:

- TyOntekija itse paasee katsomaan ja muuttamaan vain omia tietojaan
(esim. tekemaan lomahakemuksia tai poissaoloilmoituksia esimiehelleen,
tekemé&an matkalaskun tai kululaskun)

- Esimiehelld on oikeudet omien alaistensa tietoihin ja tdmén hakemusten
kasittelyyn

- Paakayttajilla (palkkasihteerit ja henkilostopaallikko) on oikeudet
kaikkien henkil6iden tietoihin seka jarjestelman asetuksiin.

Manuaalinen aineisto




Jarjestelmésta tuotettu asiakirja-aineisto séilytetaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti valvotuissa tiloissa (l&hi- tai
keskusarkistossa) ja/tai lukituissa ty6huoneissa siten, etté sivullisilla ei ole
niihin paésya.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mita hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Madréaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntdon liittyvien lisatietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikéli tietopyynto
on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaréaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehdéan Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalla
séhkoiselld lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajalle. Pyynnossa tulee yksiloida mita tietoja
halutaan tarkastaa.

RekisterQity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.
Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynndista
Loviisan kaupunki voi perid tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltaytyd kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epadmisesta rekisterin vastuuhenkild antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltdytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Asianomainen voi
saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

12. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpit&jan on ilman
aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut
tieto.

Korjauspyynto tulee tehda Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalta
séhkoisella lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnolla rekisterinpitajélle. Pyynnossa tulee yksiloida mité tietoja
vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Korjaaminen toteutetaan
viivytyksetta.

Korjauspyynnon epéémisesta rekisterin vastuuhenkild antaa kirjallisen
todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyyntd on evatty.
Asianomainen voi saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.




