@ MASKU

TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Paivitetty 6.6.2024

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12-20.
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Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Keskuskaari 3, 21250 Masku

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
puh. (02) 4388 200 e-mail: maskunkunta@masku.fi
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Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Henkilostdasiantuntija

Keskuskaari 3, 21250 Masku

puh. (02) 4388 200, 0447388214

e-mail: henkilostopalvelut@masku.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Maskun kunnan tietosuojavastaava
puh. 044 7388 221

e-mail: tietosuojavastaava@masku.fi
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Rekisterin nimi

Henkilostohallinto-rekisteri (ePOPULUS)
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Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Ty6nantajatehtdvan hoitaminen: ne tiedot, joita kunta tarvitsee palkkojen ja palkki-
oiden maksamista varten tyontekijoistdan ja luottamushenkilistaan.

Jarjestelma sisaltaa seuraavia osatoimintoja: palkan ja palkkioiden laskeminen ja
siina tarvittavien perustietojen yllapito, henkilokortisto, nimikirjat ja palveluaikalas-
kenta, poissaolojen kasittely, eldketietojen kasittely ja henkilostéraportointi.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn
valilld olevaan palvelussuhteesta tai siihen verrattavasta suhteesta johtuvaan asial-
liseen yhteyteen.

Ty6 / luottamussuhteen alkaessa henkiloa informoidaan rekisterin tietosisallosta,
kayttotarkoituksesta ja kayttotavasta.

Saannonmukaiset
tietolahteet

5
Rekisterin — nimi ja osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite
tietosisalto — henkil6tunnukset
— poissaolotiedot
— pankkitiedot
— ammattiliitto
— nettopalkka
— verotustiedot
— luottamushenkildiden puolueverot
6

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

Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot ja Kevan luovutta-
mat tyontekijan eldkkeelle jdamista koskevat tilastotiedot paivitetaan kerran vuo-
dessa.

Matkalaskun tyontekija/ luottamushenkilo tekee erilliselld lomakkeella, joka tallen-
netaan jarjestelmaan.
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Tietojen
saannénmukaiset
luovutukset

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

Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta luovutetaan vuosittain
sisdisen tarkastuksen ja tarkastustoimintaa avustavien rekistereiden kayttoon.

Yksilotason henkilotietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella verot-
tajalle, elakevakuutuslaitoksille ja valtion tilastokeskukselle.

Tiedot peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman
valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle.

Jarjestelmasta tulostetaan paperille palkkatodistukset, palveluaikatodistukset ja ni-
mikirjat.

Jarjestelmasta tulostetaan paperille arkistoon palkkalaskelmat (sailytysaika 10 v),
palkkakortit (50 v), palkkalistat (10 v) ja viranomaistahoille lIahetetyt tiedot.

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

8
Tietojen sailytys-
ajat

Tietoja ei poisteta rekisterista (jarjestelma toimii arkistona)
Manuaalinen materiaali sdilytetdan 10 v ja hdvitetdaan sadanndsten mukaisesti.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Manuaalinen materiaali sdilytetdan lukituissa tiloissa.

B Sahkdisesti talletetut tiedot
Tietojarjestelmia kaytetdaan verkkoymparistdssa. Palvelinlaitteita yllapitaa kunta.

Kayttajatunnukset ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan
kayttooikeuksien myontamisen yhteydessa. Kayttooikeudet annetaan tyotehtavien
perusteella ja ne maaritellaan erikseen eri tietojarjestelmiin ja
henkilorekistereihin.

Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle
on myodnnetty kayttooikeus. Samalla passivoidaan kayttajatunnus.
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Jarjestelmien kaikkia kayttdjia sitoo vaitiolovelvollisuus.

Henkilostohallinnon jarjestelmiin ja osarekistereihin sisaltyy henkil6ita koskevia
tietoja, joista osa on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusra-
joitus.
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Tietojen tarkastus-
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, mita hanta koskevia tietoja tdhan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai tdydennettiava henkilotietojarjestelmaan sisaltyvida henkilotietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

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

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynnoissa kaytettdvida lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: https://www.masku.fi/kunta-ja-hallinto/viestinta-ja-kun-
tatiedote/tietosuoja/rekisteroidyn-oikeudet/ tai vierailemalla henkil6kohtaisesti
kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttdaa muita oikeussuojakeinoja.
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Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika profilointia.
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Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.
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Rekisterdidyn vali-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
s00, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.




