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Laadittu /péivitetty 29.3.2018
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1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Vahtistentie 5, 21570 Sauvo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdhkdpostiosoite)
puh. (02) 474 4100 e-mail: sauvon.kunta@sauvo.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Hallintojohtaja ja kanslisti

Vahtistentie 5, 21570 Sauvo

puh. (02) 474 4100 e-mail: sauvon.kunta@sauvo.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Sauvon kunnan tietosuojavastaava
puh. 050 4710019

e-mail: tietosuojavastaava@sauvo.fi

3
Rekisterin nimi

Kunnan henkilostorekisteri

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen seka tyonantajan tehta-
vien ja velvoitteiden tayttaminen. Kunta kayttaa rekisterissa olevia tietoja suoritta-
essaan niita rekisteroityja koskevia tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja tydehtosopi-
musten seka erillisten paatosten ja maaraysten perusteella kuuluvat.

Rekisteroityjen ryhmat
— Henkilékunta

5
Rekisterin
tietosisalto

Henkil6tiedot:

— Henkiloston palkanlaskenta rekisteri (Pegasos): nimi, osoite, puhelinnumero,
sotu, ammattinimike, omaisen yhteystiedot, vakanssinumero, palvelussuhteen
muoto ja kesto, tyOaika, esimies, kansalaisuus, pankkiyhteys, palkkatiedot (teh-
tavdkohtainen palkka, henkilékohtainen lisd, muut palkan eri osat, matkakor-
vaukset), palvelussuhteen tiedot

— Tyobsopimukset ja virkamaaraykset

— Tyohistoria

— Organisaatio, palvelualue, tyoyksikko, toimipaikka

— Sahkoiset ja paperiset tydvuorot
Titania, ProConsona

— Paivittaiset tyOaikaleimaukset

— Palvelussuhteen keskeytykset

— Koulutustiedot, sertifikaatit

— Koulutuksiin osallistujat

— Koulutuskulukorvauslaskelma

— Kehitys-, varhaisentuen- ja tyokykykeskustelut

— Osaamiskartta

— Tyonkuvaus, tehtavakuvaus

— Tyokyky- ja terveystietoja, ladkarintodistukset
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— Tyo6suorituksen arviointi

— Kannustuspalkkioiden, palvelusvuosi- ja merkkipaivalahjojen saajat

— Paatelasien myontaminen henkildstolle, pdivamaara

— Keskustelumuistiot, irtisanomisilmoitukset, kirjalliset varoitukset ja muut vas-
taavat dokumentit

— Tapaturman ja vakivaltatilanteen tapahtumakuvaus

— Sahkoinen ja paperinen verokorttirekisteri

— Ammattiyhdistysten jasenvaltakirjat ja jdsenmaksutilitykset

— Viranomaisilmoitusten ja tilitysten rekisteri (Keva, VaEl, Verottaja, Kela, vakuu-
tusyhtio)

— Tyéollisyystuen tilitykset ja palkkatukipaatokset

— Ulosottotilitykset ja ulosottomaaraykset

— Opettajien pelusivut/vuositarkisteet

— Siviilipalvelusopimukset

— Sivutoimilupahakemukset ja paatokset, sivutoimi-ilmoitukset

— Oppisopimuskoulutuksiin liittyvat dokumentit

6
Saannonmukaiset
tietolahteet

Henkilostohallinnon tietojdrjestelmaa paivitetaan palkan ja palkkioiden saajien an-
tamilla tiedoilla palvelussuhteen alkaessa ja aikana seka paatoksentekijoiden teke-
milla palvelussuhteita tai luottamushenkildita koskevilla paatoksilla. Jokaisen
palkka-ajon yhteydesséa paivitetdan laskentakauden palkkaan vaikuttavat tiedot.

Verottajalta saadut palkansaajakohtaiset ennakonpidatystiedot ja kuntien eldkeva-
kuutuksen antamat tiedot paivitetdan ko. tiedon tultua.

Henkilo- ja palkkatietojen jarjestelmaa paivitetadn joko henkilon itsensa tai hdnen
esimiehensa toimesta suoraan jarjestelmaan.

Henkilokunnan palveluaikojen laskenta palkanmaksua ja ansiomerkkien hakemista
varten paivitetdan palkkasihteerin toimesta suoraan jarjestelmaan.

Henkilokunnan tyosuhteeseen liittyva tiedot WebAGS:3an paivittyvat Pegasoksen
kautta.

7

Tietojen
saanndnmukaiset
luovutukset

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

Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta luovutetaan vuosittain si-
saisen tarkastuksen ja tarkastustoimintaa avustavien rekistereiden kayttoon. Yksilo-
tason henkilotietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella verottajalle,
elakevakuutuslaitoksille ja Tilastokeskukselle.

Tiedot peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman
valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle.
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Kunnallisen alan péaasopijajarjestdjen padaluottamusmiehet saavat halutessaan
edustamien tydntekijoiden ja viranhaltijoiden tyo-/virkasuhteeseen liittyvat tiedot
virka- ja tyoehtosopimusten mukaisesti.

Jarjestelmasta tulostetaan paperille tydsopimukset, virkamaaraykset, paatosluette-
lot, tyokokemuslisdn ja vuosisidonnaisen lisdn paatokset ja palveluaikalaskelma an-
siomerkkien hakua varten.

Jarjestelmasta tulostetaan paperille arkistoon palkkalaskelmat ja palkkojen maksa-
tuslistat ja kirjanpitoerittelyt, ay-maksujen maksatus- ja selvityslistat, ulosottojen
maksatuslistat, tydnantajamaksujen listat, eldkelaitoksen palvelussuhderekisteri-il-
moitukset, Tilastokeskukselle kuukausi- ja tuntipalkkaisten tilasto, verottajan vuosi-
ilmoitus seka matkalaskujen maksatuslistat, palkkakortit, palkkalistat ja muut mah-
dolliset viranomaistahoille lahetettavat tiedot.

Kela-hakemukset, palkka- ja palvelussuhdetodistukset.

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

8
Tietojen sailytys-
ajat

— Tyobsopimukset ja virkamé&araykset / sdilytetdan pysyvasti / JulkL 621/1999, § 24

— Maéaraaikainen tydsopimus / 10 vuotta / JulkL 621/1999, § 24

— Viran/toimen vastaanottoilmoitus / 2 vuotta

— Tehtavakuvaukset / voimassaolo

— Kehityskeskustelut / voimassaolo / JulkL 621/1999, § 24

— Tyon vaativuuden arviointi / voimassaolo

— Tyo0ajan seurantaraportti / 2 vuotta

— Etatyosopimus / voimassaolo

— Kannustus-, merkkipaiva- ja palvelusvuosilahjat ja palkkiot / pysyvasti

— Pa&atos aloitteen palkitsemisesta / 5 vuotta

— Palkkalaskelmat / 50 vuotta / JulkL 621/1999, § 24, 31.

— Web keskeytykset (vuosiloma, sddstovapaa, talkoovapaa) / voimassaolo + 2
vuotta

— Lomautusta, irtisanomista ja viran/tydsuhteen muutosta koskevat asiakirjat /
voimassaolo + 10 vuotta / Kunnallisten asiakirjojen séilytysajat, maaraykset ja
suositukset

— Irtisanomisilmoitukset ja eroanomukset / voimassaolo

— P&atokset irtisanomisilmoituksiin ja eroanomuksiin / 2 vuotta

— Perhevapaisiin, opintovapaaseen, vuorotteluvapaaseen liittyvat hakemukset ja
paatokset / voimassaolo + 10 vuotta / JulkL§ 24

— Muut tyéloma- ja virkavapauspaatokset (mm. sairauslomat) / 2 vuotta

— Sairauslomatodistukset / 1 vuosi / 759/2004 Laki yksityisyyden suojasta tyoels-
massa

— Tyoterveyshoitajan terveystarkastukset / 1 vuosi / JulkL 621/1999 § 24 kohta 25

— Eri lisiin (hk-lisat, tybkokemus, kannustus, kieli) liittyvat paatokset / 10 vuotta /
JulkL § 24

— Matkalaskut / 10 vuotta

— Varhainen tuki -keskustelu lomake / palvelussuhteen kesto

— Tyoterveysneuvottelumuistiot ja niihin liittyvat dokumentit

21.6.2021




e
' SA UVO TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE

Laadittu /péivitetty 29.3.2018

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

— Asiakirjat: lomautus, irtisanominen, viran tai tyésuhteen muutosta koskevat
asiakirjat, varoitus, virasta pidattaminen ja muut mahdolliset kurinpidolliset do-
kumentit / paatoksen lainvoimaisuus + 10 vuotta

— Tiedoksi tulleet eldkepaatokset / 2 vuotta

— Tyo- ja tydmatkatapaturma- ja ammattitauti-ilmoitukset vakuutusyhtiolle / 2
vuotta / kunnallisten asiakirjojen sailytysajat, maaraykset ja suositukset

— Saapuneet paatokset vakuutusyhtiolta / 20 vuotta / JulkL 621/999 § 24, kunnal-
listen asiakirjojen sdilytysajat, maaraykset ja suositukset

— Koulutuksen osallistujaluettelo / 1 vuosi

— Koulutusanomukset ja paatokset / 2 vuotta

— Henkilostévakuutukset (henkiloston sairaus-, tyotapaturmatiedostot) / voimas-
saolo + 10 vuotta / JulkL 621/999 § 24 k. 25

— Verokortit / 1 vuosi / JulkL 621/999 § 24 k. 23

— Ammattiyhdistysten jasenvaltakirjat / palvelussuhteen kesto

— Ay-jasenmaksutilitykset / 10 vuotta / JulkL 621/999 § 24 k. 31

— Sahkoiset ja paperiset tydvuorot / 10 vuotta / Tydaikal605/1996, KVesL
669/1970, kunnallisen viranhaltijan ja tyontekijdin eldkelaki 202/1964 ja JulkL
621/999 § 24, 31

— Viranomaisilmoitusten ja tilitysten rekisteri / 10 tai 11 vuotta / JulkL 621/999 §
24 k. 23. SVL-paivaraha-asiakirjat, Kela / 2 vuotta / JulkL 621/999 § 24 k. 23

— Tyollisyystuen tilitykset ja palkkatukipaatokset / 10 vuotta / JulkL 621/999 § 24
k.23

— Ulosottotilitykset ja ulosottomé&araykset / 10 vuotta / JulkL 621/999 § 24 k. 23

— Opettajien pelusivut/vuositarkisteet / 10 vuotta / JulkL 621/1999, § 24, 31

— Siviilipalvelusopimukset / voimassaolo + 2 vuotta / JulkL 621/1999, § 24

— Sivutoimilupahakemukset / voimassaolo + 2 vuotta

— Sivutoimilupahakemuksen paatos / sdilytetaan pysyvasti

— Sivutoimi-ilmoitukset / voimassaolo + 2 vuotta

— Oppisopimuskoulutuksiin liittyvat dokumentit / voimassaolo + 10 vuotta / JulkL
621/1999, § 24

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Jarjestelmaan liittyvat paperiasiakirjat sdilytetaan lukituissa tiloissa, joiden kayttoa
valvotaan.

B. Sahkoiset yllapitojarjestelmat
WEB-tallennus, Web-Pala, Pegasos, KuntaHR, Esmikko, sdahkoiset tiedostot (word,
excel), Webpropol

B Sahkdisesti talletetut tiedot

Tietojarjestelmia kaytetaan verkkoymparistdssa.

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

henkilorekistereihin.

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

Henkilostohallinnon jarjestelmiin ja osarekistereihin sisaltyy henkil6ita koskevia tie-
toja, joista osa on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoi-
tus.

10

Tietojen tarkastus,
oikaisu ja poista-
mis- oikeus (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 rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

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

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedaan 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 kdytettavia lomakkeita on saatavissa kun-
nan internet-sivuilta: http://www.sauvo.fi/fi/tietosuoja/
tai vierailemalla henkilékohtaisesti 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.

11

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

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

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.

13
Muut henkil6-

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti
jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:
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tietojen kasittelyyn | — perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
liittyvat asiat sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14
Rekisterdidyn vali- | Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
tusoikeus (EU:n so0o, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-

yleisen tietosuoja- | tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
asetuksen artikla suojakeinoja.
77)
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