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Rekisterin pitaja

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja

tietosuojavastaava

- henkild, johon asiakas voi
ottaa yhteytta
henkilGtietojen kasittelya
koskevissa asioissa

Rekisterin nimi

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
/henkilotietojen
kasittelyn laillinen
perusta

Tervon kunta
Kunnanhallitus

Yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkopostisoite)
Tervontie 4, 72210 Tervo

p.017 499 111

tervon.kunta@tervo.fi

Rekisterin yhteyshenkild ja yhteystiedot:
Taina Poutiainen, palkanlaskija

p. 017 499 210

taina.poutiainen@tervo.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Jani Nuutinen, jarjestelmaasiantuntija
p. 044 7499 320
jani.nuutinen@tervo.fi

Palkka- ja henkilostohallinnon rekisteri

1. Henkil6tietojen kasittelyn laillisena perusteena on (artikla 6)
XI asiakassuhteen tai jasenyyden hoitaminen (sopimuksen edeltavat
toimenpiteet ja taytantéonpano)
X yleista etua koskevan tehtavan suorittaminen, julkisen vallan
kaytto
[0 lakisaateisen velvoitteen noudattaminen, esim. perusopetus,
varhaiskasvatus
O rekisterdidyn antama suostumus
O kasittely on tarpeen rekisterdidyn tai toisen luonnollisen henkilén
elintdrkeiden etujen suojaamiseksi

2. Henkilotietolain 4 luvun mukainen henkil6tietojen kasittely erityisia
tarkoituksia varten (tutkimus, tehtava jne. nimettava tai muutoin
yksiloitava):

tutkimus

tilasto

viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava

henkilomatrikkeli

sukututkimus

suoramarkkinointi

luottotietotoiminta

O00 0K KX O

Palkkahallinto:

- yllapitaa tietoa kunnan palkanlaskennasta ja suorittaa palkanmaksamisen
seka tilastollisten tietojen antamisen sidosryhmille; elakekertymat ja
palvelussuhderekisteri, verotustiedot, vakuutustiedot seka tilastotiedot
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Rekisterin tietosisaltd

- mita tietoja rekisteroidysta
keratdan, kuvaus
rekisteroityjen ryhmista ja
henkilotietoryhmista

Saannénmukaiset
tietolahteet
Saannénmukaiset
tietojen luovutukset ja
henkil6tietojen siirto
kolmansiin maihin tai
kansainvaliselle
jarjestolle

Henkilotietojen
sdilytysaika (eri
tietoryhmien
poistamisen
suunnitellut maaraajat)
Rekisterin suojauksen

periaatteet

- yleinen kuvaus teknisista ja
organisatorisista
turvatoimista
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Henkildstohallinto:

- yllapitaa tietoa kunnan henkildston ja luottamismiesten palvelussuhteista
Henkildiden yksilointitiedot, palvelussuhteeseen, virkaan tai tehtavaan,
palkkaan ja palkasta tehtaviin vahennyksiin liittyvat perustiedot seka
tapahtumatiedot maksupaivittain.

Tiedot saadaan rekisteroidylta itseltdan, asiakirjoista, tiedonkeruulomakkeilta,
erilaisista esijarjestelmista joko lomakkeilla tai tiedonsiirtoina.
L] Ei luovuteta
X Tietoja luovutetaan tarpeen vaatiessa

Mihin:
Rekisterista luovutetaan maksatustiedot maksupaivittdin pankeille ja
taloushallinnon jarjestelmaan seka tiedot sidosryhmille (verottaja,
elakelaitokset, ay-liitot, tydonantajajarjestot, vastaanottajan kanssa sovitun
aikataulun ja toimitustavan mukaisesti.

Milla perusteella: Lakisdateisen velvoitteen noudattaminen
Luovuttamistapa: Sahkaoisesti, salattuna
O Tietoja luovutetaan Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle
Mihin:
[ Kansainviliselle jarjestolle
Mille:
Luovuttamistapa:
Suojaustoimet:

Perus- ja tapahtumatiedot (maksu- ja kirjaustiedot) sailytetdan vahintaan
kahdelta edelliseltd seka kuluvalta vuodelta.

X Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta

[ Rekisteritietojen kadyttod valvotaan

[ Tiedot on saddetty salassa pidettivaksi (JulkL / Eu-tietosuoja-asetus artikla
9 erityiset ehdot

X Tiedot ovat osittain salassa pidettavaa (henkil6tiedot suojattu, muu tieto
julkista)

A. Manuaalinen aineisto
X Valvonnan alaisena, lukitussa tilassa / arkistossa
[0 Muulla tavoin, miten:

B. Sahkoisesti tallennetut tiedot
X Henkilokohtaiset kayttdjatunnukset ja salasanat
O Palomuurisuojaukset
[ Tietojen kayttoa valvotaan
0 Muulla tavoin, miten:



Tormiva
Tervo

Rekisteri- ja tietosuojaseloste 3(4)
EU:n yleinen tietosuoja-asetus, artikla 30
Henkilotietolaki (523/99) 10 ja 24

*esim. henkil6tiedot huomioitu ja niiden kadytto rajoitettu ja turvattu
tiedonhallintajarjestelmalla, tietojen salauksella.

Henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat rekister6idyn oikeudet

Rekisteroidyn oikeus
saada paasy tietoihin
- tarkastusoikeus ja oikeus
siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen, art 15 ja 20.

Oikeus suostumuksen
peruuttamiseen

Tiedon korjaaminen,
poistaminen ja
kasittelyn rajoittaminen
(art 16-18)

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan
saada tietdaa, mita hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin on talletettu tai,
ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitajan tulee samalla
ilmoittaa rekisterdidylle rekisterin sédannonmukaiset tietolahteet sekd mihin
rekisterin tietoja kaytetdan ja sidannénmukaisesti luovutetaan.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa itsedan koskevat tiedot edellisessa
kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettdva tata tarkoittava pyynto
rekisterista vastaavalle henkildlle omakatisesti allekirjoitetussa tai sita
vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa.

Rekisteroidylla on oikeus saada hanta koskevat henkilotiedot, jotka han on
toimittanut rekisterinpitajalle, jasennellyssa, yleisesti kdytetyssa ja
koneellisesti luettavassa muodossa, ja oikeus siirtda kyseiset tiedot toiselle
rekisterinpitajalle, jos kasittely perustuu suostumukseen tai rekisterinpitdjan
ja rekisteroidyn valiseen sopimukseen, ja kasittely suoritetaan
automaattisesti. Oikeutta siirtaa tietoja jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
viranomaistoimintaan, ainoastaan julkishallinnon vapaaehtoisten tehtavien
rekistereihin ja jarjestelmiin

Mikali henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisterdityjen antama
suostumus, on rekisterdidyilld myds oikeus suostumuksen peruuttamiseen.
Suostumuksen peruutusta tai kasittelyn vastustamista koskeva pyynto on
esitettdva rekisterinpitajan rekisterista vastaavalle henkilolle omakatisesti
allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, joka
tulee esittaa rekisterinpitdjan kohdassa 2. nimedmalle edustajalle.

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siitd, etta hanta
koskevia henkilotietoja kasitelldan tai etta niita ei kasitella. Rekisterdidylla on
oikeus pyytaa rekisterinpitajalta paasy hanta itseaan koskeviin
henkilotietoihin seka oikeus pyytaa kyseisten tietojen oikaisemista tai
poistamista taikka kasittelyn rajoittamista tai vastustaa kasittelya seka oikeus
siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Rekisterinpitdjan on myos estettava tallaisten tietojen levittaminen, mikali
tdma voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden tai hanen oikeuksiensa suojan.
Rekisterinpitdjan on myos rekisterdidyn vaatimuksesta rajoitettava kasittelya
- mikali rekisterdity on kiistanyt henkilotietojensa paikkansapitavyyden,
- mikali rekisterdity on esittanyt vaitteen kasittelyn lainvastaisuudesta
ja rekisteroity on vastustanut henkilotietojen poistamista ja vaatinut
sen sijaan niiden kdyton rajoittamista, tai
- mikali rekisterinpitdja ei enaa tarvitse kyseisia henkilotietoja
kasittelyn tarkoituksiin, mutta rekisteroity ilmoittaa tarvitsevansa niita
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oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi
tai

- mikali rekisterdity on vastustanut henkilotietojen kasittelya
tietosuoja-asetuksen nojalla odotettaessa sen todentamista,
syrjayttavatko rekisterinpitdjan oikeutetut perusteet rekisterdidyn
esittamat perusteet.

Jos rekisterinpitdja on rajoittanut kasittelya mainituilla perusteilla,
rekisterinpitajan on tehtava rekisterdidylle ilmoitus, ennen kuin kasittelya
koskeva rajoitus poistetaan. Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisteréidyn
vaatimusta tiedon korjaamisesta, hdnen on annettava asiasta kirjallinen
todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta
ei ole hyvaksytty. Rekisteroity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun /
tietosuojaviraston kasiteltavaksi. Rekisterinpitdjan on ilmoitettava tiedon
korjaamisesta sille, jolle rekisterinpitdja on luovuttanut tai jolta
rekisterinpitaja on saanut virheellisen henkilétiedon. limoitusvelvollisuutta ei
kuitenkaan ole, jos ilmoittaminen on mahdotonta tai vaatii kohtuutonta
vaivaa. Korjauspyynnot tulee esittda rekisterinpitdjan kohdassa 2. nimeamalle
edustajalle, ks. yhteystiedot ylla.



