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1. Registrets namn Personal- och 16neuppgiftsregistret Populus

2. Registeransvarig Lovisa stad

P.B. 77, 07901 Lovisa
BesoOksadress: Mannerheimgatan 4

Registeransvarig: Forvaltningsdirektéren
3. Person som ansvarar

for registerarenden

4. Kontaktperson for Kontaktperson: HR

registerarenden e-post: hr@loviisa.fi

For att skdéta personalforvaltningen och arenden som galler
anstallningsforhallanden anvands i Lovisa stad systemet for
personalférvaltning. Den som ar registrerad i Populus har en behdrig
anknytning till den registeransvariga som anstalld, tidigare anstalld,
mottagare av arvode och férmaner eller som stadens fértroendevald.

5. Syfte med hantering av
personuppgifter

Staden anvander uppgifterna i registret till féljande andamal:

— att betala I6ner och motta I6nerakningsuppgifter och att formedla dem till
olika intressentgrupper

— att betala reserakningar och motta reserakningar

— att hantera semestrar och évriga franvarofall

— att planera och fdlja upp personaldrenden och arenden som galler
anstallningsférhallanden samt planmassigt fullgéra uppgifter och
aligganden som tillfaller arbetsgivaren

— att skéta betalandet av arvoden till fértroendevalda och 6vriga
arvodestagare samt att planmassigt fullgéra lagstadgade uppgifter och
aligganden.

Registret innefattar féljande uppgifter om anstéllda, fértroendevalda och

6. Registrets datainnehall
arvodestagare:

— namn, fédelsetid, personbeteckning, adress

— uppgifter som anknyter till anstaliningsférhallandet, sa som
uppgiftsbeteckning, tidpunkten for nar anstallningsforhallandet borjat och
slutat samt uppgifter som preciserar verksamhetsenheten och
kostnadsstallet

— uppgifter som anknyter till 16n och statistikforing (arbetstidsform,
uppgiftsbaserad |6n, erfarenhetstillagg och eventuella dvriga tillagg,
uppgifter om betalade 16ner samt rese- och kostnadsersattningar)

— bankkontouppgifter, skattesats och uppgift om eventuellt medlemskap i
fackférening (fér formedling av medlemsavgift)




— den anstalldas semesteruppgifter och dvriga franvarouppgifter

— uppgifter om tidigare anstallningsférhallanden, ifall dessa anses vara
vasentliga for faststallande av erfarenhetstillagg och ratt till semester.

7. Regelmassiga
uppgiftskallor

De anstallda och dvriga registrerade har sjalv Iamnat in de registrerade
uppgifterna da anstallningsférhallandet borjade. Den anstalldas chef har
ocksa lagrat uppgifter om franvarofall under anstalliningsférhallandets lopp.
Uppgifter om utbetalade I6ner och arvoden sparas i samband med
betalningen av I6ner.

Uppgifterna i systemet kombineras vid behov med uppgifterna i
personregistret. Dessutom kombineras registrets uppgifter med
anvandarregisteruppgifter for stadens olika elektroniska datasystem.

8. Regelmassigt
utldmnande av uppgifter

Sarastia/Numera Palvelut Oy skéter utbetalningen av Ioner.

| enlighet med 16 § 3 mom. i lagen om offentlighet i myndigheternas
verksamhet far personuppgifter ur en myndighets personregister, om inte
nagot annat sarskilt bestams i lag, lamnas ut i form av en kopia eller en
utskrift eller i elektronisk form om mottagaren enligt bestdmmelserna om
skydd for personuppgifter har ratt att registrera och anvanda sadana
personuppgifter.

Uppgifter utldmnas till olika myndigheter till den omfattning som férutsatts i
lagar:

— anmalningar till FPA, Statistikcentralen och Keva

— arsanmalan till skatteférvaltningen

— anmalan till fackféreningar av fackféreningsmedlemsavgifter
— ovriga lagstadgade utlamningar till myndigheter

— uppgifter till banker och bokféringen om utbetalning av I6ner.

Uppgifter om anstallningsférhallandet utldmnas dessutom till
foretagshalsovarden om den anstallda inte uttryckligen forbjudit
detta.

9. Overlatelse av uppgifter
utanfor Europeiska
Unionen eller Europeiska
ekonomiska
samarbetsomradet

Uppgifter utldmnas inte utanfér Europeiska Unionen eller Europeiska
ekonomiska samarbetsomradet.

10. Principerna for
registerskyddet

Elektroniskt material

Uppgifterna som forvaras i datasystemet ar skyddade fran utomstaende
bade med inloggning i stadens natverk och med en separat inloggning till
Populus, da anvandaren identifieras med en anvandaridentifikation och ett
I6senord.

Endast en anstélld som ar berattigad att ta del av uppgifter som lagrats i
registret kan gora sa. Anvandarrattigheterna for datasystemen har med
hjalp av anvandarrattighetsgrupper begransats sa att var och en
anvandare har atkomst endast till de uppgifter som anvandaren behover i
sitt arbete:




— den anstallda kan se éver och andra endast sina egna uppgifter (till
exempel gora semesteransokningar eller franvaroanmalningar till sin chef,
gora en reserakning eller kostnadsrakning)

— chefen har ratt att se 6ver uppgifterna for deras medarbetare och
hanteringen av deras ansokningar

— huvudanvandarna (I6nesekreterarna och personalchefen) har rattigheter
till alla personers uppgifter och till systemets installningar.

Manuellt material

Dokumentmaterialet som producerats fran systemet férvaras i enlighet
med arkivbildningsplanen i dvervakade lokaler (nar- eller centralarkivet)
och/eller i Iasta arbetsrum och skap sa att utomstaende inte har tillgang till
materialet.

11. Ratt till insyn

| enlighet med artikel 15 i dataskyddsférordningen har var och en ratt att fa
veta vilka uppgifter om personen som lagrats i personregistret eller att det
inte finns uppgifter om personen i registret.

Den utsatta tiden for tillhandahallandet av uppgifter eller att ge
tillaggsuppgifter som anknyter till begaran om uppgifter ar en manad efter
att begaran mottagits. Den utsatta tiden kan fortsattas med tva manader
om begaran om uppgifter ar exceptionellt komplicerad och omfattande.

Begaran om insyn ska géras med en elektronisk blankett som finns pa
Lovisa stads webbplats eller med en egenhandigt undertecknad skriftlig
begaran adresserad till den registeransvariga. | begaran ska man
specificera vilka uppgifter man vill ta del av.

Den registrerade kan avgiftsfritt kontrollera sina uppgifter en gang per
kalenderar.

Lovisa stad kan helt vagra tillhandahalla uppgifter eller ta ut administrativa
kostnader som foérorsakats av tillhandahallandet av uppgifter da begaran
om uppgifter ar upprepade och uppenbart ogrundade eller orimliga.

Personen som ansvarar for registret ger i enlighet med artikel 12 i
dataskyddsférordningen ett skriftligt intyg éver en avslagen begaran om
insyn. | intyget namns de orsaker med anledning av vilka begaran om
insyn har avslagits. Den bertrda personen kan lamna in avslaendet till
dataombudsmannen fér avgérande.

12. Rattelse av uppgift

I enlighet med artikel 16 i dataskyddsférordningen ska registerhallaren
utan onddigt dréjsmal pa eget initiativ eller pa begaran av den registrerade
ratta, stryka eller komplettera en sadan uppgift i registret som med tanke
pa syftet av hanteringen ar felaktig, onddig, bristfallig eller féraldrad.




Begaran om rattelse ska géras med en elektronisk blankett som finns pa
Lovisa stads webbplats eller med en egenhandigt undertecknad skriftlig
begéaran adresserad till den registeransvariga. | begaran ska man
specificera vilka uppgifter man kraver att ska rattas och med vilken
motivering. Rattelserna genomfors utan dréjsmal.

Personen som ansvarar for registret ger ett skriftligt intyg dver en avslagen
begaran om rattelse. | intyget nAmns de orsaker med anledning av vilka
begaran om rattelse har avslagits. Den berdrda personen kan ldmna in
avslaendet till dataombudsmannen fér avgérande.




