Lue tayttbohjeet ennen rekisteriselosteen
tayttamista. Kayta tarvittaessa liitetta.

TIETOSUOJASELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §

| aatimisnaiva

21.05.2018

Nimi
;aekisterin- Hollolan kunnanhallitus
pltaja Osoite
Virastotie 3, 15870 Hollola
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)
03-880111
2 Nimi . .
Yhteyshenki- gji:jea Eriksson / Soili Ekholm
|6 rekisteria |yjrastotie 3, 15870 Hollola
koskevissa
as I 0 I ssa Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)
044 780 1451 saija.eriksson(a)hollola.fi, 044 780 780 1368 soili.ekholm(a)hollola.fi
3 HR- rekisteri
Rekisterin
nimi
4 Jarjestelmaan merkitdan ne tiedot, joita kunta hoitaessaan tydnantajatehtavia tarvitsee
Henkilodtieto- |tyontekijoistaan seka luottamushenkildistaan. Tietojen tyypillisimmat kayttdalueet ovat seuraavat:
jen kasittelyn |- palkan- ja palkkionmaksatus
tarkoitus - Palkan- ja palkkionmaksatustietojen valittaminen eri sidosryhmille seka lakisaateisten tehtavien ja
velvoitteiden tayttaminen
- Henkilosto-, palkka- ja tydsuhdeasioiden suunnittelu, hoito ja seuranta seka tydnantajan tehtavien
ja velvoitteiden tayttdminen
- Luottamushenkildiden palkkionmaksatuksen hoitaminen seka lakiséateisten tehtavien ja
velvoitteiden tayttaminen
- Matkalaskujen maksatus
- Riskinarviointi ja ty6tapaturmat
- Kayttovaltuuksien hallinta
5 CGI HR po (Populus) henkilostohallinto ja palkanlaskenta:
?etkiSFe'r'il?" - Nimi, henkil6tunnus, yhteystiedot, palvelussuhteeseen ja palkanmaksuun liittyvét tiedot
ietosisalto

Populus-jarjestelméan ulkopuolisia tydnantajatehtéavien hoitoon liityvia rekistereita, jotka sisaltavat
henkildtietoja (nimi, henkil6tunnus/syntymaaika, mahdolliset yhteystiedot ja palvelusuhteeseen
littyvia tietoja) ovat:

Tybpaikkahakemukset, tydsopimukset, tietosuojasitoumukset, henkilokortit,
tyokokemuslisapaatokset, palkkakortit, etatydsopimukset, sivutoimi-ilmoitukset/sivutoimiluvat,
tyotodistukset, vanhat nimikirjat, laakarintodistukset, maksatuslistat (pankkilistat),
tyovuosimerkkipaiva-/merkkipaivalistaukset, ansiomerkki/kunniamerkkihakemukset,
tyotapaturmailmoitukset/-paatokset, tyokyvyttomyyseldke/kuntoutustukipaatokset, sopimukset
luottamusmiesten ja tydsuojeluvaltuutettujen tydajasta, muistiot tydkykyneuvotteluista, TTH
henkildlistaukset, WPro-ty6turvallisuusohjelma, johon kirjataan kaikki henkildstolle tydtehtavissa
sattuneet uhka- ja vaaratilanteet, samoin ohjelman kautta kirjataan kaikki sattuneet tyo- ja
tydmatkatapaturmat. .

Rekisterit sisaltavat vain tydantajatehtavien kannalta tarpeelliset tiedot ja tietoja sailytetdén
kunnallisten asiakirjojen sailytysaikoja koskevien maéaraysten ja suositusten mukaisesti.




6 CGI HR po (Populus)-rekisteria paivitetdan palkan- ja palkkionsaajien tiedoilla palvelussuhteen
Saanndonmu- |alkaessa ja paatoksen tekijoiden palvelussuhteita koskevilla paatoksilla.

kaiset tieto-
lahteet Vakituiset ja pidempiaikaiset sijaiset ilmoittavat CGl HR po -j6rjestelmén itsepalvelutoiminnolla
poissaolo-, koulutukseen osallistumis- ja vuosilomatiedot seka ajopaivékirja- ja matkalaskutiedot.
Esimies hyvéksyy em. tiedot. Jos tydntekijalld/viranhaltijalla ei ole jarjestelméaan kayttajatunnuksia,
esimies ilmoittaa ja hyvaksyy ko. tiedot. Esimies ilmoittaa ne mahdolliset tydaikakorvaukset ja muut
mahdolliset palkanliséat, jotka eivat siirry Titaniasta.

Jokaisen palkka-ajon yhteydessé paivitetdan laskentakauden palkkaa vaikuttavat tiedot.
Palkansaajat saavat tarkeimmista perustiedoista, maksetuista palkasta ja palkanpidatyksista erittelyn
jokaisen palkanmaksun yhteydessa verkkopankkiinsa.
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7 limoitukset elakevakuutusyhtidille, vuosi-ilmoitus verottajalle, verokorttien suorasiirto verottajalta, ay-
Tietojen jAsenmaksujen tilitys ammattiyhdistyksille, tilastotiedot Tilastokeskukselle ja Valtiokonttorille, muut
saan- lakisaateiset luovutukset seka palkanmaksutiedot ja palkkioiden maksatustiedot pankeille ja
nonmukaiset |kirjanpitoon, puolueverotilitykset puolueille, ulosottotilitykset ulosottoviranomaisille,

luovutukset |ammattijarjestojen paaluottamusmiehille virka- ja tydehtosopimuksen mukaiset tiedot.

8 Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Tietojen

siirto

EU:n tai

ETA:n

ulkopuolelle

9 A Manuaalinen aineisto

Rekisterin Lukitussa tilassa

suojauksen

periaatteet

B ATK:lla kasiteltavat tiedot

CGI HR po (Populus) -jarjestelmén tietokanta ja ohjelmistot ovat palvelukeskuksen yllapitamalla
keskuskoneella, johon Hollolan kunnan yksikéiden tydasemat ovat linjayhteydessa. Tietokanta
suojataan palvelimen kayttaja- ja salasanatunnuksin.

CGI HR po (Populus) -jarjestelmé ja muut siihen liittyvat rekisterit siséltavat henkilttietoja, jotka ovat
osittain arkaluonteisia ja joita koskee luovutusrajoitus. Niiden kasittely on ainoastaan
henkilostéhallinnon ammattilaisten kaytdssa. Esimiehet voivat rajoitetusti selailla henkil- ja
palkkatietoja. CGI HR po -rekisterin kaytto edellyttaa henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa,
jonka jarjestelma pakottaa vaihtamaan méaaraajoin. Kayttooikeus on maaritelty tehtavakohtaisesti ja
kéayttboikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niistd tehtdvista, joita varten se on hanelle myoénnetty.

10 Rekisteroity voi esittdé tarkastuspyynnoén henkilokohtaisen kaynnin yhteydessa allekirjoittamalla
Tarkastus- rekisteritietojen tarkastuspyynto -lomakkeen. Rekisterdidyn henkildllisyys tarkastetaan ennen tietojen
oikeus antamista.

11 Rekisteroity voi esittdé korjauspyynnén henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

allekirjoitettamalla rekisteritietojen korjausvaatimus -lomakkeen. Rekisterdidyn henkil6llisyys
tarkastetaan ennen tietojen antamista.

12

Muut henkil6-
tietojen kasit-
telyyn liitty-
vét oikeudet







