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Tietosuojaseloste

Seloste henkilotietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

Palvelun nimi/rekisterin:
Tiedonanto laadittu:
Tiedonanto paivitetty:
1. Rekisterinpitdja:
Nimi:
Osoite:

Puhelin:
Sahkoposti:

Henkiléstéhallinto ja henkilostopalvelut
7.2.2022

20.2.2023

Liperin kunta, Kunnanhallitus
Varolantie 3, 83100 LIPERI
013 686 511 (vaihde)
kirlaamo®@liperi.fi

2. Rekisterinpitdjan edustajat:

Vastuuhenkil6:
Nimi:

Yhteyshenkil6:
Nimi:

Sahkoposti:

Henkilostopaallikkod

Henkilostosihteeri, puh. 050 336 5367
Palkkasihteeri, puh. 040 630 1170
kirjaamo@®@liperi.fi

3. Liperin kunnan tietosuojavastaava:

Nimi:
Puhelin:
Sahkoposti:

Tiedonhallintasuunnittelija
040 674 7642
tietosuojavastaava@liperi.fi

www. liperi.fi
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4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilotietoja kasitellaan Liperin kunnan henkiléstdhallintoon ja henkildstopalveluihin
liittyvien asioiden hoidossa.

Tietoja voidaan kayttdaa myos rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis-
ja tilastointitarpeisiin.

Henkilotietoja ei kdyteta eika luovuteta kaytettavaksi suoramainontaa, etamyyntia ja
muuta suoramarkkinointia eika markkina- ja mielipidetutkimusta eikad henkildmatrikkelia
tai sukututkimusta varten.

5. Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste

EU: yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) 6 artiklan

e 1c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisdateisten velvoitteiden
noudattamiseksi

Tietosuojalaki (1050/2018)

6. Rekisterin tietosisilto

e Rekisteriin tallennettavat tiedot:

o tehtdvan/viran vakanssitiedot

henkilon palkanlaskentatiedot: tydsuhteen alkupaiva,
tydehtosopimus, tydaikamuoto, tydsuhteen paattymispdiva
henkilon palkka- ja verotiedot

henkilon loma- ja poissaolotiedot

henkilon tydhistoriatiedot

henkilon koulutus-, kehitys- ja arviointitiedot

henkilon tyo- ja virkamatkatiedot

henkilon tydajan seurantatiedot

henkilon eldketiedot

henkilon tyoturvallisuustiedot

henkilon ulosottotiedot

henkilon ay-tiedot (jasenmaksut), mikéli tehtava on annettu henkildsto-
palveluiden hoidettavaksi

o
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o luottamushenkilon poliittiset jasenyystiedot (jasenmaksutilitys)

e Muut tallennettavat tiedot (esim. yhteistyétahojen tiedot):
o jarjestelman tiedot: kasittelijan kayttdjatunnus ja yhteystiedot,
kayttajaryhmat ja kayttooikeudet toiminnoittain
o kayttovaltuuksien hallinta ja lokitiedot

e Tietojarjestelman kayttoon liittyvat tiedot:
o jarjestelman tiedot: Ks. kohta 8
o tietojarjestelman kayttdjan tehtdvien mukaiset kayttovaltuudet marittaa ja
hakee esihenkild
o lokitiedot keratdan tietojarjestelman kayton, tietojen kasittelyn ja luovu-
tusten seuraamiseksi seka teknisten virheiden selvittamiseksi.

e Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys:
o Tiedot ovat salassa pidettavia ja tietojen salassapito perustuu
Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 24.1 §:n
23, 25, 29, 31 ja 32 kohtiin, EU:n tietosuoja-asetuksen (2016/679)
9 artiklan 1 kohtaan (erityiset henkilotietoryhmat) ja Tietosuojalain
(1050/2018) 29 §:a4n (henkilétunnus).

Saanndonmukaiset tietoldhteet

Tiedot ovat perdisin: rekisterdidyltd itseltadn tai viranomaisrekistereista.

Kasittelyssa kaytettavat yllapitojarjestelmat

A. Sahkoéiset tietojarjestelmat

o HR Populus palkka- ja henkilostotietojarjestelma

e Titania tyGvuorosuunnittelujarjestelma / Rondo -arkisto
o WPro tyoturvallisuusjarjestelma

ePassi -henkilostoetujarjestelma

Kela -perusturvarekisteri

Keva -kuntien eldkevakuutus

Omavero -palvelu

e TYVI -viranomaistietopalvelu
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e Tulorekisteri ja TVR tyottomyysvakuutusmaksut
e Protector ja IF -henkilostovakuutus

e Dynasty 10 -asianhallintajarjestelma

e MS Office 365

B. Manuaalinen aineisto

o Allekirjoitetut henkilostopaatokset

e Sairauslomatodistukset (havitetddan korvausten hakemisen paatyttya)
e Terveydentilaa ja tapaturmia koskevat asiakirjat
Tyosopimukset/Virkamaaraykset

Palkkioiden ja korvausten maksun valmisteluaineistot ja tositteet
Palkka- ja palkkiokortit

Luottamushenkildkortisto (sailytys pysyvasti)

e Nimikirjat (sailytys pysyvasti)

9. Henkilotietojen suojauksen periaatteet

A. Sahkoiset tietoaineistot

Tybasemat ja tietojarjestelmat suojattu henkilokohtaisin kdyttajatunnuksin ja sala-sa-
noin. Tyotehtdvien edellyttamat kdyttéoikeudet mydnnetadn esihenkilén harkinnan
mukaan. Tietojarjestelmien kaytdssa noudatetaan Liperin kunnan tietosuojasta ja
tietoturvallisuudesta annettuja ohjeita. Henkilotietojen kdyt6ssa noudatetaan tieto-
suoja-asetusta ja kansallista tietosuojalainsdadadant6a. Laitteiden teknisesta suojauk-
sesta vastaa Meidan IT ja Talous Oy (Meita).

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto kasitelldan ja sailytetdan asian julkisuusmaarityksen edellytta-
malla tavalla. Salassa pidettdva aineisto suojataan ulkopuolisen padsylta salassa pidet-
taviin tietoihin. Arkistotulosteet sdilytetaan arkistossa tai lukitussa tydhuoneessa tai
kaapissa, jonne on rajallinen paasy valvotusti.

Asiakirjoja sailytetaan lainsaadannon ja arkistolaitoksen maardysten seka Liperin
kunnan arkistonmuodostussuunnitelman (AMS) / tiedonohjaussuunnitelman (TOS)
mukaisesti. Sailytysajan paatyttya asiakirjat havitetaan tietoturvallisesti.

10. Automatisoitu paitoksenteko, mukaan lukien profilointi
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11.

12.

13.

14.

EU 2016/679:n 22 artiklan mukaisia automatisoituja paatoksia ei tehda.

Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset

Sdaanndnmukaisia tietojen luovutuksia tai tietojen siirtoja ei tehda.
IIman rekisterdidyn lupaa tietoja voidaan luovuttaa vain, jos rekisterinpitadjalla on siihen
velvollisuus lain, viranomaismaardyksen tai muun pakottavan syyn vuoksi.

Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

Liperin kunta ei siirra rekisterdidyn tietoja EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Henkil6tietojen sailytysaika

Henkilotietojen sailytysaika maaraytyy lainsaadannon, Kansallisarkiston sailytysaika-
maardysten ja ohjeiden, sekad Kuntaliiton sdilytysaikasuositusten perusteella. Liperin
kunta vahvistaa sailytysajat arkistonmuodostussuunnitelmassa (AMS) ja tiedonohjaus-
suunnitelmassa (TOS).

Rekisterdidyn oikeudet

A. Oikeus saada paasy tietoihin

EU 2016/679:n 15 artiklan mukaan rekisteroidylla on oikeus saada paasy hanta koskeviin
tietoihin. Rekisterdity voi tarkastaa osoittamalla tarkastuspyynnoén rekisterin yhteyshenki-
I6lle omakatisesti allekirjoitetulla tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla taikka
henkil6kohtaisesti rekisterinpitdjan luona. Tarkastuspyynto toimitetaan osoitteeseen:
Liperin kunta (kirjaamo), PL 20, 83101 LIPERI. Kayntiosoite: Varolantie 3, 83100 LIPERI.

B. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

EU 2016/679:n 16 artiklan mukaan rekisteroidylld on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitéja
oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henki-
I6tiedot seka taydentad puutteelliset henkilotiedot. Rekisteroity voi esittda tiedonkorjaa-
mispyynnon kohdassa 2 mainitulle rekisterin yhteyshenkilolle omakatisesti allekirjoitetulla
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tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla taikka henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan
luona. Tiedon korjauspyynto6 toimitetaan osoitteeseen: Liperin kunta (kirjaamo), PL 20,
83101 LIPERI. Kayntiosoite: Varolantie 3, 83100 LIPERI.

C. Oikeus tehda valitus

EU 2016/679:n 77 artiklan mukaan rekisteroidylld on oikeus tehda valitus valvontaviran-

omaiselle tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.

D. Muut mahdolliset oikeudet

Oikeus tietojen poistamiseen

EU 2016/679:n 17 artiklan mukaan rekisteroidylld on oikeus saada henkilotietonsa pois-
tettavaksi ilman aiheetonta viivytysta tietosuoja-asetuksen 17 artiklassa sdadetyin perus-
tein. Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta kuitenkaan kaikissa rekistereissa, ja rekisterinpi-
tajan on annettava kirjallinen selvitys perusteistaan, jos pyyntoa ei toteuteta. Rekisteroity
voi esittaa tiedonpoistamispyynnon kohdassa 2 mainitulle rekisterin yhteyshenkilolle
omakatisesti allekirjoitetulla tai vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla taikka henki-
I6kohtaisesti rekisterinpitdjan luona.

Oikeus kdsittelyn rajoittamiseen

EU 2016/679:n 18 artiklan mukaan rekisteroidylld on oikeus vaatia rekisterinpitdjalta hen-
kilotietojensa kasittelyn rajoittamista, jos jokin tietosuoja-asetuksen 18 artiklan 1 mom.
a) — d) -kohdan edellytyksista tayttyy. Rekisterdity voi esittaa kasittelyn rajoittamispyyn-
non kohdassa 2 mainitulle rekisterin yhteyshenkil6lle omakatisesti allekirjoitetulla tai
vastaavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla taikka henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan
luona.

Oikeus siirtdid tiedot jérjestelmdstd toiseen

EU 2016/679:n 20 artiklan mukaan rekisteroidylld on oikeus siirtda tietonsa jarjestelmasta
toiseen tietosuoja-asetuksen 20 artiklassa sdddetyin edellytyksin, eli jos kasittely perustuu
suostumukseen tai sopimukseen, ja jos kasittely suoritetaan automaattisesti.
Rekisterdidyn oikeutta siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on
tarpeen yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan
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julkisen vallan kayttamiseksi. Jos tietojenkasittely perustuu suostumukseen, on rekiste-
roidylla oikeus peruuttaa suostumuksensa milloin tahansa.

HenkilGtietojen kdsittelyn vastustamisoikeus

EU 2016/679:n 21 artiklan mukaan rekisteroidylld on oikeus vastustaa hantd koskevien
henkilotietojen kasittelya tietosuoja-asetuksen 21 artiklassa sdadetyin edellytyksin.
Rekisteroity voi esittdaa henkilotietojen kasittelyn vastustamispyynnon kohdassa 2
mainitulle rekisterin yhteyshenkil6lle omakatisesti allekirjoitetulla tai vastaavalla tavalla
varmennetulla asiakirjalla taikka henkilokohtaisesti rekisterinpitajan luona.
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