REKISTERISELOSTE
Henkildtietolaki (523/99) 10 8§

Laatimispvm: _ 8.8.2013

Tayttoohjeet erillisessd lomakkeessa. Kayta tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterinpitdja

Nimi
lisalmen kaupunki, Hallinto- ja elinkeinopalvelut, henkildstéhallinto

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)

Pohjolankatu 14, 74100 lisalmi, 017-27231

2. Rekisteriasioista vastaava
henkil6 ja/tai yhteyshenkild

Nimi

Sinikka Laatikainen, henkil6stopaallikko, vastuu/yhteyshenkild

Anneli Kyllonen, palkkasihteeri, palkkajarjestelman paékayttaja/yhteyshenkild
Raija Tyyska, henkilostosihteeri / yhteyshenkild

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)

Pohjolankatu 14, 74100 lisalmi
p, 040 703 3811/henkildstopaéllikko, 040 6612367 palkkasihteeri,
040 6612464/henkilostosihteeri

3. Rekisterin nimi

Populus, palkka- ja henkilostohallinnon kokonaisjarjestelman tiedot/tulosteet
jarjestelméasté

4. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus
(rekisterin kayttotarkoitus)

Palkkojen, palkkioiden- ja matkalaskujen maksatus ja edell4d mainittujen tietojen
vastaanottaminen ja vélittdminen eri sidosryhmille.

Palkka- ja palvelutodistukset

Palkkakirjanpito

Henkilostopaatosten tekeminen ja hallinnointi
Kehityskeskustelut ja tehtdvakuvien yllapitdminen
Poissaoloseuranta (sairauspoissaolojen lakiséateiset ilmoitukset
tyoterveyshuollolle)

Koulutuksien seuranta

Henkilostoraportointi
Arkistointi




5. Rekisterin tietosisaltd

Henkiloston palkka- ja palvelussuhdetiedot (henkilGtiedot, verokorttitiedot, pankki-
ja jasenmaksutiedot, palvelussuhteet, koulutustiedot, ulosottotiedot)

Henkiltstopaatokset (tydsopimukset, virkamadraykset, viranhaltijapaatokset
poissaoloista ja vuosilomista, palvelutodistukset, palveluaikapdatokset)

Kehityskeskustelut ja tehtavakuvat

Jarjestelméan ohjaus- ja yllapitotiedot

6. Saanndnmukaiset
tietolahteet *

Palvelussuhteessa olevat ja olleet palkan- ja palkkionsaajat, luottamushenkilt.
esimiehet ja verohallinto

Ulosottoviranomaiset

Ammattijarjestot, elédkelaitokset, tydmarkkinalaitos, ohjelman toimittaja,
paatosorganisaatio (KV, KH, lautakunnat), tilastokeskus, vakuutusyhtift,
taloustoimi, palkkaohjelman liittymat, sisdiset ohjeet

7. Sd&dnndnmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

IImoitukset eldkevakuutusyhtidille, verohallinnolle, ay-ammattijarjestdille,
tilastokeskukselle, palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon, henkiliden ansio-
ja palvelussuhdetietoja Kelalle ja tyévoimahallinnolle, palvelussuhdetietoja
tyoterveyshuollolle.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietojen luovutus perustuu lakiin, virka- ja tytehtosopimukseen tai henkilon
suostumukseen

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen/tulostettu aineisto

- toimistohuoneissa kaapit, joissa aineisto sdilytetdén
- toimiston ovet lukitaan poistuttaessa huoneesta ja tyOpdivan paatyttya
- arkisto ja paatearkisto

B. Tietojérjestelmaan talletetut tiedot

- kayttoliittymd suojattu kayttaja- ja salasanatunnuksin

- tietojen yll&pito rekisterdi tietokantaan automaattisesti tietoryhma-
kohtaisesti tiedon rekisterdijan kayttajatunnuksen ja salasanan

- tietokanta suojataan palvelimen kayttaja- ja salasanatunnuksin.

* HetiL 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituksenmukaista merkité rekisterdityjen
tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltod.

REKISTERISELOSTEEN tayttéohjeet.




(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Henkilorekisteriselosteeseen merkittavien tietojen vahimmaistaso maaritellaan henkildtietolain 10
8:ss4. Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkitd myds esim. rekisterin sédnnénmukaiset
tietoldhteet, koska ne tulee esittaa rekisterdidylle tarkastusoikeuden kayton yhteydessa.
Rekisteriselostetta voidaan kayttad apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sitd on taydennetty
henkildtietolain 24 §8:ssé saddetyilla tiedoilla.

1. Rekisterinpitgjalla tarkoitetaan henkil6a, yhteisoa tai saatiotd, jonka kayttoad varten rekisteri
perustetaan ja jolla on oikeus méé&rata henkilorekisterin kdytosta. Rekisterinpitajana toimii siis
asianomainen yritys, viranomainen tai saatio, ei sen sijaan tietty osasto tai tyontekija taikka
henkilorekisterin teknisesté yllapidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys.

Kun rekisterinpitdjélla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitdja kayttaa

Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen kasittelyyn kuin vain siirtoon tdmén alueen

kautta, on rekisterinpitdjan talloin nimettdvd Suomessa oleva edustaja. Tama edustaja

yhteystietoineen merkitédan rekisterinpitajan nimen ohella tdhan kohtaan.

2. Rekisteriasioita hoitavana henkilonéd ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisterista rekisterdidylle

tarkempia tietoja ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden
kayttamistd koskevat pyynnot.

3. Henkilorekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjan henkilorekistereista.
Suositeltavaa on, ettd nimi lyhyesti ilmaisee rekisterditdvan ilmion ja/tai rekisterin kayttotarkoituksen.

Rekisterista yleisesti kdytetty lyhenne on syytd myds merkita lomakkeeseen. Samaan henkilGrekisteriin
luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkilorekisterit, jos niitd kdytetddn saman tehtdvan

hoitamiseksi (looginen rekisteri). N&ma osarekisterit voivat olla sekd atk:lla ettd manuaalisesti
yllapidettévia.

4. Té&hén kohtaan merkitddn yksiselitteisesti, mitd rekisterinpitdjan tehtdvaa varten (henkilttietojen
késittelyn tarkoitus/rekisterin kéyttotarkoitus) rekisteri perustetaan (esim. asiakassuhteen hoito, laissa
asianomaiselle s&adetty nimetty tehtévd). Kayttotarkoitus on maédriteltdvd ennen rekisterin

perustamista. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus voi perustua henkilotietolain 8 §:n mukaisiin
késittelyn yleisiin edellytyksiin tai henkilotietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin. Lisaksi

henkilttietojen késittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sddnnoksiin: selosteessa on syyta

mainita sek& varsinainen kasittelyn tarkoitus etta lain séannds, johon tehtéva perustuu.

5. Henkilorekisterin tietosisaltd on madriteltdva ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitdan
henkilorekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mita tietoja rekistergidysta talletetaan. Merkinnat tehdaan

niin yksiselitteisesti, ettd lukija tietdd, mité tietoja hénestd on talletettu. Henkilon yksilointitiedot on

syyta eritelld, esim. henkilon nimi, syntymdaika (henkilétunnus), osoite. Muilta osin voi riitt4a

tietotyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot). Kerattavien henkilGtietojen tulee

olla kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Ké&yté tarpeen vaatiessa erillista liitetta tietosisallon
luettelemiseen. Jos rekisterissa on useita osatiedostoja, eri osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitellaan
véliotsikoiden avulla. Tassé tarkoituksessa tietosiséltod voidaan myods kuvata esimerkiksi jaottelemalla

ne eri toiminnot, joihin rekisterid kdytetaan (esim. tilauksen toimittaminen, laskutus).

6. Rekisterin tietosisalto voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla my6s rekisterin

sdanndnmukaisista tietolahteistd (keneltd, mita tietoja ja milla perusteella /rekisterdidyn suostumus,
nimetyn lain s&annds). HetiL 10 8 ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on

tarkoituksenmukaista merkité rekisterdidyn tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se my6s kuvaa osaltaan

rekisterin tietosisaltoa.



7. S&annonmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mité tarkoitusta varten ja mita
tietoja luovutetaan. Liséksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai lainsdannos).
Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle késitelld tietoja. Edelleen on tarpeen
ilmoittaa luovuttamistapa (teknisen kayttoyhteyden avulla, teknisend tallenteena, tarra- tai
paperitulosteena tms.).

Henkil6tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on sd&nnelty henkil6tietolain 5. luvussa. Mikéli
tarkoituksena on siirtdé tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 8) tai jokin poikkeusperusteen
(23 8) vallitessa, on asia mainittava tdssa kohdassa.

8. Taha&n kohtaan merkitd&n tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis_yksityiskohtaisia tietoja
suojaamisesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille. Kohtaan on
hyvd merkitda my6s, onko rekisteriin talletetut henkilotiedot saddetty salassa pidettéviksi
(vaitiolovelvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskeva séd&nnokset). Tietojen suojaamisen
periaatteet on tarpeen merkitd sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.




