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1. Rekisterinpitaja

Nimi (y-tunnus): Lappajarven kunta (0180516-9)
Osoite: Maneesintie 5, 62600 LAPPAJARVI
Muut yhteystiedot: 06-24125612

2. Rekisterin
yhteyshenkil6
(Rekisterin kdsittelija)

Nimi: Anu Vahala
Yhteystiedot: Puh. 06-24125612, anu.vahala@lappajarvi.fi

3. Rekisterin nimi

Henkildstoéhallinnon ja luottamushenkildiden —-rekisteri

4. Tietosuojavastaava

Nimi: Teemu Karhunen, Jarvinet Oy
Yhteystiedot: teemu.karhunen@jarvinet.fi, 0407575515

5. Henkildtietojen
kasittelyn
tarkoitus

Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen seka
luottamushenkildasioiden yllapito.

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys
rekisterinpitdjaan joko tydntekijana, entisena tydntekijana,
toimeksiannosta ty6ta tekevana tai toimeksiannosta tydta tehneena
henkiléna, tydénhakijana, opiskelijana, harjoittelijana tai kunnan
luottamushenkiléna. Tydntekijalla tarkoitetaan myds viranhaltijaa.
Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa suorittaessaan niita
tyontekijoitdaan, opiskelijoitaan, harjoittelijoitaan, luottamushenkilditaan
ja muita selosteessa mainittuja henkiloita koskevia tehtavia, jotka sille
lakien, virka- ja tybehtosopimusten seka erillisten paatésten ja
maaraysten perusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetaan myos tyévoiman
hankintaan, henkilostdn sisadisen liikkuvuuden tukemiseen,
tyontekijéiden tydvalineena seka henkiléston johtamisen valineena

PERUSTEET:

Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Tyo6sopimuslaki (55/2001)

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Kuntalaki (410/2015)

Henkiléstohallintoon liittyva erityislainsaadanto.

6. Rekisterin
tietosisalto

Kunnan tyodntekijoiden tiedot

-tydsopimukset (Populus)

-palkkatiedot

-matkalaskut (Populus)

-opiskelu-ja tydtodistukset

-ikalisa, palvelulisa ja tydkokemuslisapdatokset
-palvelusaikamuistamiset ja ansio/kunniamerkkihakemukset
-nimikirjat

-sivutoimilupailmoitukset

-tybaikaseuranta

-paivystykset ja ylitdiden seuranta (ammattimiehet)
-tuntilistat ja loma-anomukset (tuntipalkkaiset)
-tyky-toimintaan osallistuminen

-elakkeisiin liittyvat asiat

-tapaturmailmoitukset

-puhelin-, iPad- ym. liittymatiedot

-Kunnan autopaikat

Kunnan luottamushenkiléiden ja tyontekijoiden tiedot
-luottamushenkildiden kokouspalkkiot ja matkalaskut
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-luottamushenkildrekisteri
-yhteystiedot

-maksatustiedot
-kunniamerkkihakemukset/paatdkset
-tapaturmailmoitukset

-puhelin-, iPad- ym. liittymatiedot

Kunnan
-tyollistamis- ja palkkatukiasiat

Mm.

- Virkaan, toimeen, vakanssiin tai tehtavaan liittyvat tiedot

- Palkkaukseen liittyvat tiedot

- Tyontekijaan liittyvat muut tiedot mm. osaamisenhallinta,
tutkinnot, kehityskeskustelun tiedot

- Ty6nhakijaan liittyvat tiedot

- Luottamushenkiléiden toimintaan liittyvat tiedot

- Sotilasarvot

- Tapaturmailmoitukset

7. Saannonmukaiset
tietoldahteet

- Rekisteroity itse

- Rekisterdidyn esimies

- Henkiléstéhallinnolliset paatdkset

- Poliisi, Kela, Valvira, Vaestorekisterikeskus

- Tyéterveyshuolto ja muut terveys- ja sairaanhoitopalvelujen tuottajat
- Keva, Verotoimisto, TE-keskus

8. Tietojen
sdadannonmukaiset
luovutukset

Mm. tilitoimisto, palkanlaskenta, Kela, Ulosottoviranomainen,
vakuutusyhtio.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamassa laajuudessa.
Muissa luovutuksissa kysytdan suostumus.

9. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle tai
kansainvailiselle jarjestolle

Kunnan verkkosivuilla julkaistavat tiedot. Mm. Henkildstdn
tydyhteystiedot ja henkiléstéon sekd luottamushenkildihin liittyvat tiedot
julkaistavissa viranomaisdokumenteissa.

10.Rekisterin
suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto;

Arkistoissa ja yksikdissa on ovien lukitus ja osittain kulunvalvonta.
Paperiasiakirjat sailytetdan Arkistolain (831/1994) ja —asetuksen
(1012/1982) mukaisesti Lappajarven kunnan arkistoissa seka pysyvasti ja
pitkaaikaisesti sailytettavat Lappajarven kunnan paatearkistoissa.
Mahdollinen muu manuaalinen aineisto sailytetdan lukituissa tiloissa.

B. ATK:lla kdsiteltdva aineisto; tietoihin padsy edellyttaa
henkilékohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan antamista.
Kayttooikeudet on rajattu kayttdjaryhmille, jossa erilaajuisia
kayttdoikeuksia hoitamiensa tehtavien vaatimusten mukaan.
Kayttdoikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtdvista, joiden
hoitamiseen hanelle on mydnnetty kayttéoikeus. Paasy myos
jarjestelmantoimittajan maaratyilla tydntekijoilla.

11.0ikeus kdsittelyn
rajoittamiseen

Rekisteroidylla on oikeus, etta hanen tietonsa poistetaan jarjestelmasta
ja kasittelysta, jos tietojen sailyttaminen rikkoo tata asetusta tai unionin
oikeutta tai jasenvaltion lainsaadantéa. Rekisterdidylla olisi erityisesti
oltava oikeus siihen, etta hanen henkilétietonsa poistetaan ja ettei niita
kasitella sen jalkeen, kun henkilétietoja ei enaa tarvita niitd tarkoituksia
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varten, joita varten ne kerattiin tai joita varten niitd muutoin kasiteltiin,
tai kun rekisteroity on perunut tietojenkasittelya koskevan
suostumuksensa tai kun han on vastustanut henkilétietojensa kasittelya
tai kun hanen henkildtietojensa kasittely ei muutoin ole taman asetuksen
saanndsten mukaista. (EU 2016/679)

Henkilétietojenkasittely kuitenkin on edelleen lainmukaista, jos se on
tarpeen sananvapautta ja tiedonvalityksen vapautta koskevan oikeuden
kayttamiseksi, lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi yleistd etua
koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan
julkisen vallan kayttamiseksi, kansanterveyteen liittyvaa yleista etua
koskevista syistd, yleisen edun mukaisia arkistointitarkoituksia taikka
tieteellisia tai historiallisia tutkimustarkoituksia taikka tilastollisia
tarkoituksia varten tai oikeusvaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai
puolustamiseksi. (EU 2016/679)

Rekisteroidylla on oikeus maksutta ja milloin tahansa kieltaa kasittely tai
vastustaa sitd, jos se liittyy suoramarkkinointiin. Olipa kyse sitten
alkuperadisesta tai myéhemmasta kasittelystd, jota varten tiedot on
keratty. Tama oikeus olisi nimenomaisesti saatettava rekisterdidyn
tietoon ja esitettava selkedsti ja muusta tiedotuksesta erilldaan. (EU
2016/679)

12.Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkilétietoja kasitellaan tai etta niita ei kasitella.
Asiakkaalla on oikeus tutustua ja ndhda itsedaan koskevat asiakastiedot ja
pyynnosta saada niista kopiot. (EU 2016/679)

Rekisterinpitdjan olisi kaytettdva kaikkia kohtuullisia keinoja
tarkistaakseen sellaisen rekisteréidyn henkiléllisyys, joka haluaa saada
paasyn tietoihinsa. Erityisesti verkkopalvelujen ja verkkotunnistetietojen
yhteydessa. (EU 2016/679)

Mikali tarkastusoikeus evataan, annetaan asiasta rekisterdidylle kirjallinen
kieltdytymistodistus, jossa ilmenee perusteet kieltdytymiselle.
Rekisterdidylla on téman jalkeen oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi. Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL
800, 00521 Helsinki.

13.0ikeus vaatia tiedon
korjaamista

Henkildtietojen on oltava tasmallisia ja tarvittaessa paivitettyja.
Rekisterinpitajan on toteutettava kaikki mahdolliset kohtuulliset
toimenpiteet sen varmistamiseksi, etta kasittelyn tarkoituksiin nahden
epatarkat ja virheelliset henkildtiedot poistetaan tai oikaistaan viipymatta.
(EU 2016/679)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkildtiedot. Ottaen huomioon tarkoitukset, joihin tietoja kasiteltiin,
rekisterdidylla on oikeus saada puutteelliset henkilétiedot tdydennettya,
muun muassa toimittamalla lisaselvitys. (EU 2016/679)

Rekisterdity voi pyytaa tiedon korjaamista rekisterin yhteyshenkilglta tai
vastuuhenkilélta. Korjauspyynto tulee tehdd omakatisesti allekirjoitetulla
kirjallisella pyynndélla. Pyynnéssa tulee yksiléida mita tietoja vaaditaan

korjattavaksi ja millé perusteella. Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta.

Mikali pyyntdé6n ei suostuta, annetaan asiasta rekisterdidylle kirjallinen
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todistus, jossa mainitaan ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
ratkaistavaksi. Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.

14.Rekisteroidyn
informointi

Rekisterodidylla olisi oltava oikeus saada paasy henkildtietoihin, joita
hanesta on keratty, sekd mahdollisuus kayttaa tata oikeutta
vaivattomasti ja kohtuullisin valiajoin, jotta han voi pysya perilla
kasittelyn lainmukaisuudesta ja tarkistaa sen. Rekisterinpitajan
kasitellessa merkittavia maaria rekisterditya koskevia tietoja, rekisteroity
tdsmentaa riittavalla tavalla ennen tietojen luovuttamista, mita tietoja tai
mita kasittelytoimia rekisterdidyn pyynto koskee. (EU 2016/679)

Tama tietosuojaseloste on luotu asiakkaan informointia varten.
Tietosuojaseloste on saatavilla, pyydettaessa, Lappajarven
kunnanvirastosta: Maneesintie 5, 62600 LAPPAJARVI

15.Rekisterin sailytys,
arkistointi ja

Henkildtietoja sailytetaan vain, kun kasittely on ajankohtaista ja
viimeisena kasittelytoimena ne poistetaan, kun sailytysperustetta ei enaa

havittaminen ole.
Tarkemmat tiedot ao. tiedonhallintasuunnitelmassa.
Arkistolaki (831/1994) 8 §.
16.Ilmoitusvelvoite Rekisterinpitdjan on ilmoitettava henkildtietoihin kohdistuvista
henkilotietojen tietoturvaloukkauksista valvontaviranomaiselle 72 tunnin kuluessa. Jos

tietoturvaloukkauksesta

loukkauksesta on todenndkdisia haittavaikutuksia rekisteroéidylle, on
rekisterinpitajan ilmoitettava tapahtuneesta myds rekisterdidylle.




