TIETOSUOJASELOSTE

Rekisterinpitdjan informointi rekis-
teroidylle

EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679), artiklat 13 ja 14

10.4.2024 paivitetty 29.5.2026

1. Rekisterin nimi

Palkka- ja henkilostohallinnon tietosuojaseloste

2. Rekisterinpitaja

Askolan kunta / Demokratia ja toimivuus
Askolantie 30

07500 Askola

puh. (019) 5291 00

3. Yhteyshenkilo rekiste-
ria koskevissa asioissa

palkkasihteeri
palkat@askola.fi

4. Tietosuojavastaava

Johanna Viuhko tietosuojavastaava@askola.fi

5. Henkilotietojen kasitte-
lyn tarkoitus

Rekisterin tarkoitus on henkiloston palvelussuhteen hoitaminen. Tydsopi-
musten ja virkamaaraysten yllapito, poissaolorekisterin yllapito ja vuosilo-
marekisterin yllapito. Palkkojen ja palkkioiden maksu ty6- ja virkasuhteessa
oleville henkilgille, luottamustoimihenkilGille ja palkkionsaajille.

6. Henkilotietojen kasitte-
lyn oikeusperuste

Lakisdateinen tehtava; tydsopimuksen tai virkamaarayksen toimeenpanoon
ja niihin liittyvaan lainsaadantoon.

7. Kasiteltavat henkilotie-
toryhmat

Askolan kunta kayttaa henkilostohallinnon tietojarjestelmana CGl:n Populus
jarjestelmaa, johon tallennetaan seuraavat tiedot.

Henkilotiedot: nimi, sosiaaliturvatunnus, osoite, puhelinnumero, sahkdpos-
tiosoite, pankkitili, mahdollisesti koulutus ja tutkintotiedot, ay-tieto, puo-
luevero-tieto, verotiedot. Palvelussuhteen alkaminen ja paattyminen ja pal-
velussuhteen aikana tapahtuneet muutokset, palvelussuhteen paattymis-
syy, poissaolojen syyt, kertyneet vuosilomat ja niiden pitoajat, tyovuorot.
Maksetut palkat ja palkasta tehdyt vahennykset. Luottamustoimet, johon
henkil6 kuuluu. Ansiomerkit ja muistamiset pitkasta palvelusta.

8. Rekisterin henkilotieto-
jen kasittelyn ulkoistami-
nen toimeksiantosopi-
muksella.

Askolan kunnan toimeksiannosta ulkopuoliset palveluntuottajat kasittelevat
henkilotietoja kunnan lukuun sopimuksen edellyttdmassa laajuudessa. CGl
toimii Populus jarjestelmassa henkilotietojen kasittelijana. Lisaksi rekisterin
sdhkoisten tietojarjestelmien ja niiden palvelimien yllapitotehtaviin ja so-
vellusasiantuntijatukeen liittyy toimeksiantoja.

9. Kasiteltavien henkilo-
tietojen lahteet

Henkilo itse, esimiehet, verottaja, ulosottovirasto.
CGl: Titaniasta - jaksotyontekijoiden tydvuorosuunnittelu ohjelmasta, siir-
tyy jaksotyontekijoiden tyoajanseurantatiedot.

10. Henkilotietojen siirrot
ja luovutukset

Lain ja sdadosten mukaisesti.

Palkkojen maksu pankkiin maksuliikenteen kautta, palkkojen siirto kirjanpi-
toon, ilmoitukset palvelussuhteista Kevalle neljannesvuosittain seka palkka-
tiedot kerran vuodessa, palkansaajakohtainen vuosi-ilmoitus verottajalle,
verokorttien suorasiirto verottajalta kerran vuodessa, ay-jasenmaksujen sel-
vitykset liitoille neljannesvuosittain, luottamushenkildiden puolueverotili-
tykset neljannesvuosittain, Tilastokeskukselle palkkatilastot kerran vuo-
dessa (ns. lokakuun palkkatilasto), Kelaan ja vakuutusyhtiolle paivarahojen
hakemiseksi tarvittaessa.

11. Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

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

12. Tietojen sdilytysaika

Tiedot sdilytetdan kymmenen vuotta palvelussuhteen paattymisesta, mikali
lainsddadannosta tai viranomaismaarayksista ei muuta johdu.
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Palkkakortit sailytetddn 70 vuotta.

13. Automaattinen paa-
toksenteko ja profilointi

Ei automaattista paatoksentekoa tai profilointia

14. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Henkilotietoja sailytetadn lakisaateisten velvoitteiden mukaisesti. Tietoja
kasitelldan ja sdilytetdan sahkoisessa tietojarjestelmassa. Tietojadrjestelman
tiedot ovat kaytettavissa tehtdavanmukaisin kdyttdoikeusrajauksin. Jarjestel-
man kayttd edellyttdad henkilokohtaista kdyttdjatunnusta.

Jos asiakasasiakirjoja on paperimuodossa, ne sailytetaan lukitussa tilassa, ja
niiden kayttoa valvotaan.
Henkildsto on vaitiolovelvollinen.

15. Rekisterdidyn oikeuk-
sista

Oikeus tarkistaa tiedot
Sinulla on oikeus saada tieto siitd, kasittelemmekoé henkilotietojasi, ja tar-
kastaa mita tietoja olemme sinusta keranneet.

Oikeus tiedon oikaisemiseen tai poistamiseen

Sinulla on oikeus pyytaa sinua koskeva virheellisesti merkitty tieto oikaista-
vaksi. Sinulla on my6s oikeus pyytaa henkilotietosi poistamista rekisterista.
Tietosi poistetaan, jos kasittelylle ei enaa ole olemassa laillista perustetta.
Otathan huomioon, ettd emme voi poistaa sinua koskevia henkilotietoja,
jos henkilotietojesi kasittely perustuu edelleen kasittelya edellyttavan laki-
saateisen velvoitteen noudattamiseen, tai jos tietoja kasitelldan oikeudelli-
sen vaateen laatimiseksi, esittdmiseksi tai puolustamiseksi.

Rajoittamis- ja vastustamisoikeus

Mikali koet, etta tietosi ovat joiltain osin virheellisid, sinulla on oikeus vaatia
kasittelyn valiaikaista rajoittamista, kunnes olemme varmistaneet tietojen
paikkansapitdvyyden. Jos tietoja tarvitaan oikeusvaateen laatimiseksi, esit-
tamiseksi tai puolustamiseksi, tietojen kasittelya on kuitenkin sallittua jat-
kaa. Aina kun tietojesi kasittely perustuu rekisterinpitdjan oikeutettuun
etuun, sinulla on oikeus vastustaa sinua koskevien tietojen kasittelya, mikali
sinulla on tahan perusteltu syy. Talloin emme saa enaa kasitella henkilotie-
tojasi, ellemme voi perustellusti osoittaa, ettad kasittelyn jatkamiseen on
olemassa huomattavan tarkea ja perusteltu syy, jonka voidaan katsoa ole-
van riittdvan painava syrjayttadkseen rekisterdidyn edut oikeudet ja vapau-
det.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Sinulla voi olla oikeus saada itseasi koskevat henkiltiedot jasennellyssa ja
yleisesti koneluettavassa muodossa ja oikeus siirtda nama tiedot toiselle re-
kisterinpitajalle (jos se on teknisesti mahdollista). Oikeus koskee tilanteita,
joissa henkilotietojasi kasitelladn antamasi suostumukseen perustuen tai
sopimuksen perusteella.

Valitusoikeus
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Mikali koet, ettd olemme kasitelleet henkil6tietojasi lainvastaisesti, on si-
nulla oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetun toimistoon:

Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki
Puhelinvaihde: 029 566 6700

Kirjaamo: 029 566 6768

www.tietosuoja.fi




