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1. Rekisterin nimi

Henkilosto- ja palkkatietorekisteri Populus

2. Rekisterinpitdja

Lapinjarven kunta
kunta[at]lapinjarvi.fi
Lapinjarventie 20 A, 07800 Lapinjarvi

019510 860

3. Rekisteriasioista vastaava henkilo

Vastuuhenkil6: Hallintojohtaja

4. Rekisteriasioiden yhteys henkild

Yhteyshenkil6: Hallintojohtaja
Lapinjarventie 20 A, 07800 Lapinjarvi

019510 860

5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilostohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen Lapinjarven kunnassa on
kdytossa henkilostonhallinnon jarjestelma Populus, johon rekisterdidyilla on asiallinen
yhteys rekisterinpitdjaan joko tyontekijana, entisenda tyontekijana, palkkion ja
etuuksien saajana tai kunnan luottamushenkilona.

Rekisterissa olevia tietoja kunta kadyttda seuraaviin tarkoituksiin:

Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja valittdminen eri
sidosryhmille

Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen.



— Vuosilomien ja muiden poissaolojen kasittely - Henkilosto- ja tydsuhdeasioiden
suunnittelu ja seuranta seka tydnantajan tehtdvien ja velvoitteiden
suunnitelmallinen tayttaminen

— Luottamushenkildiden ja muiden palkkionsaajien palkkionmaksatuksen hoitaminen
seka lakisaateisten tehtavien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen

6. Rekisteri sisdltaa seuraavat tiedot tyontekijoistd, luottamushenkilbista seka palkkionsaajista

— Nimi, syntymaaika, henkilétunnus, osoite

— Palvelussuhteeseen liittyvat tiedot kuten tehtavanimike, alkamis- ja
paattymisajankohta seka toimintayksikk6a ja kustannuspaikkaa yksiloivat tiedot

— Palkkaukseen ja tilastointiin liittyvat tiedot (ty0aikamuoto, tehtavapalkka,
kokemuslisa ja mahdolliset muut lisat, tietoa maksetuista palkoista seka matka- ja
kulukorvauksista)

— Pankkitilitiedot, veroprosentti ja tieto mahdollisesta ammattiyhdistykseen
kuulumisesta (jasenmaksun valittdmista varten)

— Tyontekijan loma- ja muut poissaolotiedot

— Tietoja aiemmista palvelussuhteista, mikali katsotaan oleellisiksi kokemuslisien ja
lomaoikeuden maarittamista varten

7. Saannénmukaiset tietolahteet

Rekisteroidyt tiedot on tyontekija ja muut rekisterdidyt luovuttanut itse
palvelussuhteen alkaessa. Myos tyontekijan esimies on palvelussuhteen aikana
tallentanut tietoa poissaoloista. Tiedot maksetuista palkoista ja palkkioista tallentuvat
palkanmaksun yhteydessa.

Jarjestelman tietoja yhdistetdan tarvittaessa henkilorekisterin tietoihin. Lisdksi
rekisterin tietoja yhdistetaan kunnan eri sahkdisten tietojarjestelmien
kayttajarekisterin tietoihin.

8. Sadnnénmukaiset tietojen luovutukset

Viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain 16 §:n 3 momentin mukaan
viranomaisen henkilorekisterista saa antaa henkil6tietoja sisaltavan kopion tai
tulosteen tai sen tiedot sdhkoisessd muodossa, jollei laissa ole toisin erikseen
saadetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkildtietojen suojaa koskevien sadannoésten
mukaan oikeus tallettaa ja kdyttaa sellaisia henkil6tietoja.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamissa maarin:

— llmoitukset Kelalle, Tilastokeskukselle ja KEVA:lle

— Vuosi-ilmoitus verohallinnolle

— Ay-jasenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyksille

— Muut lakisaateiset luovutukset viranomaisille - Palkanmaksutiedot pankeille ja
kirjanpitoon



Palvelussuhdetietoja luovutetaan lisaksi tyoterveyshuoltoon, ellei tyontekija sita
nimenomaisesti ole kieltdnyt.

9. Tietojen siirto Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle

Rekisterinpitaja ei luovuta henkildtietoja EU:n eikd Euroopan talousalueen
ulkopuolelle paitsi tarvittaessa rekisterdidyn erilliselld suostumuksella.

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

Sdhkoinen aineisto

Tietojarjestelmassa sailytettavat tiedot on suojattu ulkopuolisilta sekda kunnan
verkkoon kirjautumisella ettd erilliselld Populukseen kirjautumisella, jolloin kayttaja
tunnistetaan kayttdjatunnuksella ja salasanalla.

— Rekisteriin tallennettuja tietoja padsee katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija.
Tietojarjestelmien kayttooikeudet on kayttéoikeusryhmien avulla rajattu siten, etta
kullakin kayttajalla on paasy vain tyétehtavissdaan tarvitsemiinsa tietoihin:

— Tyontekija itse padsee katsomaan ja muuttamaan vain omia tietojaan (esim.
tekemaan lomahakemuksia tai poissaoloilmoituksia esimiehelleen, tekemaan
matkalaskun tai kululaskun)

— Esimiehelld on oikeudet omien alaistensa tietoihin ja tdman hakemusten kasittelyyn

— Paakayttdjilla (palvelussuhdesihteeri ja hallinojohtaja) on oikeudet kaikkien
henkildiden tietoihin seka jarjestelman asetuksiin.

Manuaalinen aineisto

Jarjestelmasta tuotettu asiakirja-aineisto sailytetdan arkistonmuodostussuunnitelman
mukaisesti valvotuissa tiloissa (ldhi- tai keskusarkistossa) ja/tai lukituissa tyhuoneissa
siten, etta sivullisilla ei ole niihin paasya.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada tietaa, mita
hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei rekisterissa ole hanta
koskevia tietoja.

Madraaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntdon liittyvien lisdtietojen antamiseksi
on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto on poikkeuksellisen
monimutkainen ja laaja, maaraaikaa voidaan jatkaa kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehddan Lapinjarven kunnan verkkosivulta [6ytyvalla sahkoisella
lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynnolla rekisterinpitajalle.
Pyynnossa tulee yksildida mita tietoja halutaan tarkastaa.



Rekisteroity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa. Toistuvista ja
ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynndista Lapinjdrven kunta voi

peria tietojen toimittamisesta aiheutuneet hallinnolliset kustannukset tai kieltdytya

kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epdamisesta rekisterin vastuuhenkild antaa tietosuoja-asetuksen
artikla 12 mukaisesti kirjallisen kieltaytymistodistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden
vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Asianomainen voi saattaa epdamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

12. Tiedon korjaaminen

Tietosuoja-asetuksen artikla 16 mukaan rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta
viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisteréidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai
tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen,
tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto.

Korjauspyynto tulee tehda Lapinjarven kunnan verkkosivulta |6ytyvalta sahkoisella
lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynndlla rekisterinpitajalle.
Pyynnossa tulee yksil6ida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella.
Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta.

Korjauspyynnon epdaamisesta rekisterin vastuuhenkilé antaa kirjallisen todistuksen,
jossa mainitaan syyt, joiden vuoksi korjauspyyntd on evatty. Asianomainen voi saattaa
epaamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.



