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1. Rekisterin nimi

Hollolan kunnan henkilostorekisteri

2. Rekisterinpitaja

Hollolan kunta

3. Rekisterinpitajan
edustajan yhteystiedot

Marttila Armi, henkilostopaallikkod
Tiilijarventie 7F, 15870 Hollola
etunimi.sukunimi@hollola.fi
Vaihde 03 880 111

4. Tietosuojavastaava ja
yhteystiedot

Tietosuojavastaava
Tiilijarventie 7F, 15870 Hollola
tietosuoja@hollola.fi

Vaihde 03 880 111

5. HenkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus

Henkildstdrekisteriin rekisterdidyt henkilét ovat Hollolan kunnan nykyisia tai
entisia viranhaltijoita, tydntekijoita, luottamushenkildita, sijaisia, tydharjoittelijoita,
opiskelijoita ja toimeksisaajia/palveluntucttajia.

Henkildstohallinnon rekisteria kaytetaan:

¢ henkiléston palkka- ja palvelussuhdeasioiden hoitamiseen seka
tyonantajan lakisaateisten tehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen

¢ |uottamushenkildiden palkkioiden ja korvausten maksatukseen seka
lakisaateisten tehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen

o toimeksisaajien/palveluntuottajien palkka-/palkkioasioiden hoitamiseen
seka lakisaateisten tehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen

e elakesaannon mukaisten elakkeiden maksatuksen hoitoon, lakisaateisten
tehtavien ja velvoitteiden tayttamiseen seka tydehtosopimusten
toimeenpanoon

e henkildsto- ja palvelussuhdeasioiden, rekrytoinnin ja sijaistoiminnan
suunnitteluun ja hoitoon seka tyonantajan tehtavien ja velvoitteiden
suunnitelmalliseen tayttamiseen

¢ henkiléstdon osaamistietojen yllapitoon ja johtamisen valineena toiminnan
seurantaan ja tilastointiin

6. Kasittelyn oikeusperuste

Henkilotietojen kasittelyn perusteena on kunnan lakisaateisen velvoitteen
noudattaminen ja sopimuksen taytantéénpano voimassa oleviin tyo- tai
sopimussuhteisiin liittyen, jo paattyneisiin tyo- ja sopimussuhteisiin liittyen seka
opiskeluihin, harjoitteluun tai toimeksisaajiin/palveluntuottaijiin liittyvien
tyétehtavien toteuttaminen. Joitain henkildtietoja kasitelladan myds henkildiden
suostumuksella.

Henkilbtietojen kasittely perustuu mm. seuraaviin sadadoksiin:
e EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU 2016/679) ja tietosuojalaki
(1050/2018)
o laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
e laki sahkdisen viestinnan palveluista (917/2014)
e nimikirjalaki (1010/1989)
¢ laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (609/1986)
e yhdenvertaisuuslaki (21/2004)
e laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)
e laki terveydenhuollon ammattihenkilGista (659/1994)
o asetus terveydenhuollon ammattihenkilGista (564/1994)
e laki sosiaalihuollon ammattihenkildista (817/2015)
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asetus sosiaalihuollon ammattihenkildista (153/2016)
tartuntatautilaki (1227/2016)

tydsopimuslaki (55/2001)

tybaikalaki (605/1996)

vuosilomalaki (162/2005)

tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

e sateilylaki (859/2018)

e sairausvakuutuslaki (1224/2004)

¢ hallintolaki (434/2003)

e turvallisuusselvityslaki (726/2014)

e laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

e asevelvollisuuslaki (1438/2007)

e arkistolaki (831/1994) seka

¢ muu henkiléstéhallintoa saateleva erityislainsaadanto

7. Rekisteroityjen ryhmat ja
henkilétietoryhmat
(rekisterin tietosisalto)

Henkilostorekisteri koostuu asiakirjoista tai teknisista tallenteista, jotka sisaltavat
henkilén yksildimiseksi tarvittavia tietoja kuten nimi, syntymaaika, henkilétunnus
ja sukupuoli, yhteystietoja, koulutushistoriatietoja seka rekrytointivaiheessa
saatuja tietoja aiemmasta tydkokemuksesta ja taidoista. Lisaksi
henkil6storekisterissa yllapidetdan palkkaukseen ja palvelussuhteeseen liittyvia
tietoja, tdydennyskoulutus- ja poissaolotietoja seka tydhyvinvoinnin prosesseihin
liittyvia tietoja. Rekisteriin merkitaan vain henkildstohallinnon hoitamisen kannalta
tarpeelliset ja valttamattémat tiedot.

Henkilostorekisteri on kokonaisuus, joka koostuu seuraavista osarekistereista:

¢ henkilén palvelussuhdeasiakirjat

o henkilosto- ja palkkahallinnon jarjestelmien tiedot

e tydvuorosuunnittelu-, seuranta- ja laskentajarjestelmien tiedot

o |a3kareiden paivystyskorvausten laskentajarjestelman tiedot

o sijaisvalitysjarjestelman tiedot

¢ luottamushenkildrekisteri, joka sisaltdd mm. tiedon poliittisesta
vakaumuksesta ja toimielinjasenyydet

o kayttajatunnus- ja kayttdoikeusrekisterit

¢ henkiléstohallinnon sahkdinen arkisto

e koulutustenhallintajarjestelman tiedot (kehityskeskustelut,
osaamisen/suorituksen arviointi, koulutustiedot, patevyydet)

o Tietosuoja/tietoturvakoulutusjarjestelman tiedot

¢ HRM-jarjestelmien tiedot (vuosiloma- ja poissaolotiedot, tydsopimukset,
palkka-aineistot)

e asianhallinta- ja asiakirjahallintajarjestelma (viranhaltijapaatdkset
henkildstdasioissa)

e rekrytointijarjestelman tiedot (tydpaikkahakemukset, sijaisrekisteri)

e matka- ja kululaskujarjestelman tiedot

e raportointijarjestelman tiedot

¢ henkilostoetujarjestelmat/-sovellukset

e henkildkorttien ja kulkutunnisteiden tiedot

¢ henkilévarausten tiedot

o tydkyvyn hallintaan liittyvat tiedot

o tyOtapaturmien, uhka- ja vaaratilanteiden sekda ammattitautien hallintaan
liittyvat tiedot

o tydsopimukset ja virkamaaraykset
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8. Saannonmukaiset
tietolahteet

Henkildstorekisterin tiedot saadaan paasaantdisesti henkildilta itseltdan
rekrytointivaiheessa. Virka- tai palvelussuhteen aikana henkilérekisteriin kertyy
tietoja virka- tai palvelussuhteen/suhteiden tiedoista seka esimerkiksi
taydennyskoulutus- ja poissaolotiedoista.

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Hollolan kunta on huomioinut lainsdadanndn edellyttamat tekniset ja hallinnolliset
suojakeinot henkilétietojen suojaamiseksi henkil6tietojen tietoturvaloukkauksilta.
Tallaisia keinoja ovat muun muassa tietoverkkojen ja -jarjestelmien suojaus,
tilaturvallisuuden varmistaminen ja kulunvalvonta, hallittu kayttdoikeuksien
myontaminen ja tietojarjestelmien kaytdn valvonta seka riskienhallinta.

Tydnhakijoiden ja tydntekijoiden tietoja saavat kasitella vain rekrytointiin tai
palvelussuhdeasioiden hoitamiseen osallistuvat tydntekijat tydtehtaviensa
edellyttdmassa laajuudessa. Jokainen henkildtietoja kasitteleva sitoutuu
noudattamaan Hollolan kunnan tietosuoja- ja tietoturvakaytanteita, toimintatapoja
ja henkilotietojen kasittelyohjeita allekirjoittamalla tietosuoja- ja
tietoturvasitoumuksen.

Tietoja kasittelevat tai katselevat tyontekijat ovat salassapito- ja vaitiolovelvollisia,
ja salassapito- ja vaitiolovelvollisuus jatkuu myos palvelussuhteen paatyttya.
Henkilostoa perehdytetdan ja koulutetaan henkiltietojen kasittelyyn
saannollisesti jarjestettavissa tietosuoja- ja tietoturvakoulutuksissa.

Tietojen suojauksesta, sailyttamisesta ja havittdmisesta vastaa
henkilostopaallikkd.

10. Tietojen
sdanndénmukaiset
luovutukset, henkilbtietojen
vastaanottajat tai
vastaanottajaryhmat

Henkildston tietoja luovutetaan sdannénmukaisesti vain lakisaateiseen
velvoitteeseen tai tydnantajavelvoitteen hoitamiseen perustuen.

Henkilbtietoja luovutetaan:
e palkanlaskennalle
e ammattijarjestoille
o elakevakuutusyhtioille
o Kansanelakelaitokselle
e pankeille
e veroviranomaiselle
e kansalliselle tulorekisterille
¢ puolueille (luottamushenkildiden tietoja)
o Sateilyturvakeskukselle
o Tilastokeskukselle
o tydmarkkinalaitokselle
o tydterveyshuoltoon
e tydvoimaviranomaisille
¢ ulosottoviranomaisille
e vakuutusyhtidille

Tietoja ei luovuteta markkinointitarkoituksiin.

11. Henkilétietojen siirrot
kolmansiin maihin

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
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12. Henkil6tietojen
profilointi ja
automaattinen
paatdksenteko

Henkilbtietoja ei kayteta profilointiin tai muuhun automaattiseen
paatoksentekoon.

13. Sailytysaika ja
poistamisen maaraajat

Sahkdiset tiedot ja paperiaineistot sailytetaan lakisaateisten velvoitteiden
ja Hollolan kunnan arkistonmuodostussuunnitelmien mukaisesti.

14. ltsedan koskeviin
henkilétietoihin paasy /
tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa, mita tietoja hanesta on
henkildrekisteriin talletettu tai sen, ettei rekisterissa ole hanta koskevia
tietoja. Henkildlla on myods oikeus saada tdydentavia tietoja
henkilétietojen kasittelyn perusteista. Tietopyynnoét on esitettava
rekisterinpitajalle kirjallisena. Allekirjoitettu tarkastuspyynto lahetetaan
Hollolan kunnan kirjaamoon, josta se ohjautuu rekisterin yhteyshenkilolle
Hollolan kunnan prosessin mukaisesti. Kunnan kirjaamoon voidaan
toimittaa tietopyyntdja postilla, turvapostilla seka henkilékohtaisesti.
Maaraaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntdon liittyvien lisatietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto
on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaraaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

15. Oikeus tietojen
oikaisemiseen,
poistamiseen, kasittelyn
rajoittamiseen, kasittelyn
vastustamiseen tai oikeus
siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen.

Rekisterinpitdjan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn pyynndsta oikaistava,
taydennettava tai poistettava henkildtietorekisteristd vanhentunut, virheellinen,
puutteellinen tai tarpeeton tieto. Pyynnét on esitettava rekisterinpitajalle
kirjallisena. Korjauspyynnon tulee sisaltaa tiedot siita, miksi ja miten tietoja
halutaan korjata. Allekirjoitettu tarkastuspyyntd Iahetetaan Hollolan kunnan
kirjaamoon, josta se ohjautuu rekisterin yhteyshenkildlle Hollolan kunnan
prosessin mukaisesti. Kunnan kirjaamoon voidaan toimittaa tietopyyntdja postilla,
turvapostilla seka henkildkohtaisesti.

Henkilotietojen kasittely on lakisaateista, joten henkilon mahdollisuudet
kasittelyn vastustamiseen tai oikeudet tietojen siirtamiseen
jarjestelméasta toiseen ovat rajatut.

16. Oikeus peruuttaa
suostumus

Henkilbtiedot, joita kasitelldan rekisterdidyn suostumuksella, rekisterdidylla on
oikeus milloin tahansa perua antamansa suostumus olemalla yhteydessa
esihenkiloonsa tai rekisterinpitdjan edustajaan.

18. Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Sinulla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos katsot, etta
henkilbtietojesi kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (EU)
2016/679. Valvontaviranomaisena oikeusministerién yhteydessa on
tietosuojavaltuutettu.

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki / PL 800, 00531 Helsinki
Puhelinneuvonta puh. 029 566 6777 Sahkodposti: tietosuoja@om.fi
www.tietosuoja. fi



http://www.tietosuoja.fi/

