3

D WD)

L

<

7
=
==5

&

Tietosuojaseloste

Rekisterin nimi

Tietosuojaseloste CGI HR po -jarjestelma

Laadittu

29.9.2023

Rekisterinpitaja
lisalmen kaupunki
Toimialajohtaja elinvoima ja konsernipalvelut -toimiala

PL 10, 74101 lisalmi, p. 017 272 31

Rekisterin yhteyshenkilo

Palkkahallintovastaava

Elinvoima- ja konsernipalvelut -toimiala / Henkildstopalvelut, p. 040 661 2367
Tietosuojavastaava

p. 040 643 1837

tietosuojavastaava@iisalmi.fi

Voimassaolo- ja nahtavillapitoaika

Seloste on voimassa toistaiseksi ja pidetaan nahtavillad 10 vuotta.
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Rekisterin tarkoitus

Rekisterin kayttotarkoitus on hoitaa palkojen ja korvausten maksaminen seka tahan liittyvien
velvoitteiden hoitaminen eri tahoille esim. Kansallinen tulorekisteri, verohallinto, eldkelaitos.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus, 2016/679 GDPR

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilotietojen laillisena perusteena on

e rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattaminen
e rekisterdidyn antama suostumus

Henkilotietojen kasittely erityisia tarkoituksia varten, tutkimus, tehtdva jne. nimettava tai
muutoin yksil6itava

e tutkimus
e tilasto
e viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava

Rekisterin tietosisalto

CGI HR po -jarjestelmassa kasitellaan seuraavia henkildtietoryhmia:

e Henkilon perustiedot kuten henkildbnumero, nimi, henkilétunnus, osoite ja
pankkitilitiedot.

e Henkilon tydsuhteeseen liittyvia palkanlaskennan kannalta oleellisia tietoja kuten
tydsuhteen alkupaiva, tydehtosopimus ja tydaikamuoto

e Henkilon palkka- ja verotiedot

e Henkildon lomat ja poissaolot

e Henkildn tydhistoria

e Henkilon koulutukset

e Henkilon lisatiedot

e Henkilon eldketiedot

e Henkilon ulosottotiedot

e Henkilon ay-tiedot, mikali henkild on toimittanut ay-jasenmaksutiedon.
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e Tieto puolueen jasenyydesta (luottamustoimipalkkiot), mikali henkildé on toimittanut
puolueveron perintavaltakirjan

e Sahkoiset lomakkeet

e Luottamustoimien tiedot palkkioiden maksatusta varten

Tietoryhmat on tarkennettu jarjestelman tuotekuvauksessa.
CGI HR po HR-osioissa kasitellaan seuraavia asioita

e Tehtdvankuvat

e Kehityskeskustelut

e Koulutustietojen hallinta
e Henkilon lisatiedot

e Rekrytointi

e Poissaolohalytykset

Kayttajatiedot:

e Kayttajatunnus ja yhteystiedot

e Kayttajaryhma ovat erilaisia eri rekisterinpitdjilla ja sen mukaisesti rekisterin pitaja
antaa kayttdoikeuksia

e kayttooikeudet palkanlaskentaryhmittain, organisaatioittain, palkkalajeittain,
sopimusaloittain, luottamuselimittain

e salasana kryptattuna

e kayttooikeudet toiminnoittain

Saannonmukaiset tietolahteet

Henkildsto/esimiehet/henkildstdhallinto, jotka tallentavat tietoja. Tydaikajarjestelmat (Titania,
LomitusNet, Effica) Verohallinto (verokorttitiedot)

Henkilotietojen luovutukset

Tietojen luovutus EU:n / ETA:n alueelle

e Tietoja luovutetaan viranomaisille, kun tietojen luovuttaminen / tarkistaminen on
tarpeen oikeuksien turvaamiseksi seka rikosten selvittamiseksi tai vastataksemme
viranomaisten pyyntoon.
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e Ay-liitot, puoluetoimistot, pankit, AD-kdyttajahallinta, ajanhallinta (titania),
tyoterveyspalveluntuottaja (Suomen Terveystalo: tarvittavat henkildtiedot ja
poissaolot), kaupungin sisainen raportointi ja tiedonhallinta/arkistointi
Perusteena lakisaateinen velvoite tai muu valttamaton asioiden hoito
Luovuttamistapa: Tiedonsiirtona tai paperilla
Perusteena lakisaateinen velvoite tai muu valttamaton asioiden hoito.

Tietojen kasittely ja siirto EU:n / ETA:n ulkopuolelle ja kansainvaliselle jarjestolle

e FEiluovuteta.

Henkilotietojen sailytysaika

Kaupunki sailyttaa henkilotietoja sen ajan ja siind laajuudessa kuin se on tarpeellista. Tiedot
sdilytetaan ja havitetaan tietoturvallisesti. Sdilytysajat voi kysya yhteyshenkildlta tai
tietosuojavastaavalta.

Rekisterin suojauksen periaatteet, yleinen
kuvaus teknisista ja organisatorisista
turvatoimista

e Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta.
e Rekisteritietojen kayttda valvotaan.

e Tiedot on saadetty salassa pidettaviksi.

o Tiedot ovat osittain salassa pidettavaa.

Manuaalinen aineisto

e Valvonnan alaisena

Sahkoisesti tallennetut tiedot

e Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat
o Tietojen kayttoa valvotaan lokitiedoin
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Automaattinen paatoksenteko tai profilointi

e FEisisalla.

Tarkastusoikeus ja oikeus siirtaa tiedot
jarjestelmasta toiseen

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietaa, mita
hanta koskevia tietoja tdhan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia
tietoja. Rekisterinpitdjan tulee samalla ilmoittaa rekisterdidylle rekisterin sadannénmukaiset
tietolahteet seka mihin rekisterin tietoja kaytetaan ja sadnnénmukaisesti luovutetaan.

Rekisteroidyn on esitettava pyynto lisalmen kaupungin rekisterin yhteyshenkildlle kirjallisesti.

Rekisteroidylla on oikeus saada hanta koskevat henkilétiedot, jotka han on toimittanut
rekisterinpitajalle, jasennellyssa, yleisesti kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa, ja
oikeus siirtaa kyseiset tiedot toiselle rekisterinpitajalle, jos kasittely perustuu suostumukseen
tai rekisterinpitajan ja rekisteroidyn valiseen sopimukseen, ja kasittely suoritetaan
automaattisesti. Oikeutta siirtaa tietoja jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
viranomaistoimintaan, vaan ainoastaan julkishallinnon vapaaehtoisten tehtavien rekistereihin
ja jarjestelmiin.

Oikeus suostumuksen peruuttamiseen

Jos henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisterdidyn suostumus, on
rekisteroidyilld oikeus suostumuksen peruuttamiseen. Pyynto on esitettava rekisterin
yhteyshenkildlle kirjallisesti.

Tiedon korjaaminen, poistaminen ja kasittelyn
rajoittaminen

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava, poistettava
tai taydennettava henkildtiedot, jos ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai
vanhentuneita tietojen kasittelyn tai keruun tarkoituksen osalta.
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Rekisterinpitajan on estettava tallaisten tietojen levittdminen, jos tama voi vaarantaa
rekisterdidyn yksityisyyden tai hanen oikeuksiensa suojan.

Rekisterinpitajan on rekisterdidyn vaatimuksesta rajoitettava kasittelya

e jos rekisteroity on kiistanyt henkil6tietojensa paikkansapitavyyden,

e jos rekisterdity on esittanyt vaitteen kasittelyn lainvastaisuudesta ja rekisterdity on
vastustanut henkilotietojen poistamista ja vaatinut sen sijaan niiden kayton
rajoittamista,

e jos rekisterinpitdja ei enda tarvitse henkilotietoja kasittelyn tarkoituksiin, mutta
rekisterdity ilmoittaa tarvitsevansa niita oikeudellisen vaateen laatimiseksi,
esittamiseksi tai puolustamiseksi tai

e jos rekisterdity on vastustanut henkildtietojen kasittelya odotettaessa sen

todentamista, syrjayttavatko rekisterinpitajan oikeutetut perusteet rekisterdidyn
esittamat perusteet

Jos rekisterinpitaja on rajoittanut kasittelya, rekisterinpitajan on tehtava rekisterdidylle
ilmoitus, ennen kuin kasittelya koskeva rajoitus poistetaan.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, hanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus perusteineen. Rekisterdity voi saattaa asian
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

Rekisterinpitajan on ilmoitettava tiedon korjaamisesta sille, jolle rekisterinpitaja on
luovuttanut tai jolta rekisterinpitdja on saanut virheellisen henkil6tiedon.
lImoitusvelvollisuutta ei ole, jos ilmoittaminen on mahdotonta tai vaatii kohtuutonta vaivaa.

Rekisteroidyn oikeus vastustaa
henkilotietojensa kasittelya eli
vastustamisoikeus

Rekisterdidylla on oikeus henkildkohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyen vastustaa
itseensa kohdistuvaa profilointia ja muita kasittelytoimia, joita kohdistetaan rekisterdidyn
henkilotietoihin siltd osin, kun tietojen kasittelemisen perusteena on rekisterinpitajan ja
rekisterdidyn valinen asiakassuhde. Rekisterdity esittaa vaatimuksensa rekisterinpitajalle.
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Rekisterdidyn tulee yksildida se erityinen tilanne, johon perustuen han vastustaa kasittelya.
Rekisterinpitaja voi kieltaytya toteuttamasta vastustamispyyntoa laissa saadetyin perustein.

Rekisterdity voi antaa suoramarkkinointia koskevia suostumuksia tai kieltoja
kanavakohtaisesti mukaan lukien suoramarkkinointitarkoituksiin tapahtuva profilointi.

Rekisteroidyn oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Rekisteroity voi valittaa tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos rekisterinpitaja ei ole
noudattanut tietosuojasaantelya

Yhteydenotto ja lomakkeet

Rekisteritietojen tarkastus-, korjaamis-, poisto- ja tdydennyspyyntdlomakkeet |6ytyvat

lisalmen kaupungin verkkosivuilta.
Pyynnot ja ilmoitukset toimitetaan
lisalmen kaupunki, PL 10, 74101 IISALMI tai kirjaamo®@iisalmi.fi

Ala 13hetéa arkaluonteisia tai luottamuksellisia tietoja, kuten henkilétunnusta
sahkopostilla.
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