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1 Rekisterin pitaja Lounais-Hameen koulutuskuntayhtyma
Saksankatu 27, PL 12, 30101 Forssa
p. 040 7130 555, kirjaamo@Ihkk.fi

2 Yhteyshenkilo rekisteria

koskevissa asioissa Talousjohtaja Tanja Paassilta
p. 050 5962 823, tanja.paassilta@lhkk fi

3 Rekisterin nimi Populus - henkilosto- ja palkkahallinnon jarjestelma

4 Henkilotietojen kasittelyn

tarkoitus Rekisterin avulla kuntayhtyma suorittaa tehtavat, jotka sille tydnantajana la-
kien ja tydehtosopimusten perusteella kuuluu. Jarjestelmaan merkitaan ne
tiedot, joita kuntayhtyma hoitaessaan tydnantajatehtavia tarvitsee tyonteki-
joistaan ja luottamushenkildistaan. Tietojen tyypillisimmat kayttoalueet ovat:

palkanlaskenta ja maksatus

elakkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus
ennakonpidatyksen suoritus

palkansaajien etuuksien maaritys
henkildstotilastointi

Palkanmaksun hoitaminen on ulkoistettu hoidettavaksi Loimijoen Kuntapal-
velut Oy:ssa.

Rekisterin yllapito perustuu seuraaviin lakeihin:

Henkil6tietolaki 523/1999

Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta
504/2002

Laki yksityisyyden suojasta tydelamdssa 759/2004

5 Rekisterin tietosisaltd  Rekisteri sisdltaa seuraavia tietoja henkilostosta ja luottamushenkilista:

Henkilotiedot:

nimi

henkil6tunnus

osoite

puhelinnumero

sahkoposti

pankkiyhteys

didinkieli

rikosrekisteriotteen nayttopadiva
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Ty6suhteen tiedot:

e tehtdavanimike

e alkupaiva

e paattymispaiva

e paattymisen syy

e noudatettava tyoehtosopimus
e palvelun laji ja luonne

e toimintayksikko

o palkkahinnoittelutunnus

Palkkatiedot:
o peruspalkka
o tyokokemuslisa
e henkilokohtainen lisa
e muut mahdolliset lisat

Eldketiedot:
o eldkejarjestely

Verotus:
e tiedot verokortista

Vdhennykset:
e ay-tiedot: liitto, osasto
e ulosottotiedot

Vuosilomat:
¢ |omaoikeudet
e pidetyt lomat

Muut poissaolot:
e sairauspoissaolot
o palkattomat vapaat
e kdydyt koulutukset

Matkalaskut

6 Saannonmukaiset tieto-

lahteet Rekisteria paivitetaan palkan- ja palkkion saajan antamilla tiedoilla palvelus-
suhteen alkaessa. Tietoja paivitetddn myds palvelussuhteita koskevilla paa-
toksilla. Kaikki palkkaan ja palvelussuhteen ehtoihin vaikuttavat paivitettavat
tiedot perustuvat kirjallisiin dokumentteihin.

Jokaisen palkka-ajon yhteydessa paivitetaan laskentakauden palkkaan vai-
kuttavat tiedot. Vahintaan kerran vuodessa paivitetaan palkansaajakohtaiset
ennakonpidatystiedot. Loimijoen Kuntapalvelut Oy hakee Verohallinnolta
sahkoisesti niiden tydntekijoiden ennakonpidatystiedot, joiden palvelus-
suhde on voimassa vuoden alussa.
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Jos henkil6tietoja kerataan muualta kuin tyontekijalta itseltaan, tyontekijalta
hankitaan suostumus tietojen kerdamiseen. Suostumus ei kuitenkaan ole tar-
peen silloin, kun viranomainen luovuttaa tietoja tydnantajalle taman laissa
saddetyn tehtdvan suorittamiseksi tai kun tydnantaja hankkii henkil6luotto-
tietoja tai rikosrekisteritietoja tydntekijan luotettavuuden selvittamiseksi.

Tyontekijdlle ilmoitetaan etukdteen tata koskevien tietojen hankkimisesta
luotettavuuden selvittamista varten. Henkiloluottotietoja selvitettaessa,
tyontekijdlle ilmoitetaan, mista rekisterista luottotiedot hankitaan. Jos tyon-
tekijaa koskevia tietoja on keratty muualta kuin tyontekijalta itseltaan, tyon-
tekijalle ilmoitetaan saaduista tiedoista ennen kuin niita kdytetaan tyonteki-
jaa koskevassa paatoksenteossa.

7 Tietojen saannonmukaiset

luovutukset

8 Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

9 Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisterdidyt henkilot (palkansaajat ja luottamushenkil6t) saavat tarkeim-
mista perustiedoista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista sahkoisen
erittelyn jokaisen palkan- ja palkkionmaksun yhteydessa.

Yksilotason henkilGtietoja luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella
kerran vuodessa verottajalle, nelja kertaa vuodessa Kunnalliselle eldkevakuu-
tukselle ja ay-liitoille seka kaksi kertaa vuodessa valtion tilastokeskukselle ja
kerran vuodessa tyoterveyshuollolle. Sairauspoissaolotilasto toimitetaan 3
kertaa vuodessa tyoterveyshuoltoon. Pankeille toimitetaan tiedot palkan- ja
palkkioiden maksua varten.

Ammattijarjestojen paaluottamusmiehet saavat vahintaan kaksi kertaa vuo-
dessa yksiloidyt henkilotiedot oman padjarjestdnsa osalta.

Tietoja ei siirreta EU:n eika ETA:n ulkopuolelle

TyOsopimusta solmittaessa kuntayhtyman tyontekijat sitoutuvat tydssaan ja
tyonsa ulkopuolella vaitioloon tehtavaansa liittyvissa tai tietoonsa tulleissa
luottamuksellisissa asioissa. Vaitiolovelvollisuus jatkuu tydsuhteen paatyttya-
kin.

Rekisteritietoihin on paasy vain niilla henkildilla, joiden tyétehtavien kan-
nalta se on tarpeellista. Tietoihin pdasy on palkanlaskijoilla, henkildstosihtee-
rilld, esimiehelld ja palkka-asiamiehella.

Rekisteritietoja kasitellaan henkilotietolain vaatimalla huolellisuudella. Suo-
jaus perustuu mm. salasanoihin ja muihin rajoituksiin siten, etta asiaan kuu-
lumattomilla ei ole mahdollisuutta paasta tietoihin kasiksi.

Manuaalisessa muodossa olevien aineistojen sailytystiloihin padsy on vain
niill, joiden tydtehtaviin ko. aineiston kasittely kuuluu.



10 Tarkastusoikeus

11 Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

12 Muut henkilétietojen
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Yksittdinen rekisterdity voi itse tarkastaa omat henkilGtietonsa jarjestelmasta
tai tarkastaa ne henkilostosihteerin luona milloin tahansa. Tarkastusta kos-
keva pyynto tulee tehda henkilokohtaisen kdaynnin yhteydessa tai omakati-
sesti allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla
henkildstosihteerille. Rekisterdidyn henkildllisyydesta varmistutaan ja tarvit-
taessa se tarkistetaan ennen tietojen antamista. Tarkastusoikeus toteutetaan
viipymattd. Tarkastusoikeus on maksuton kerran vuodessa toteutettuna.

Jos tarkastusoikeus evataan, tyontekijalle/luottamushenkillle annetaan kir-
jallinen kieltaytymistodistus ja hanella on oikeus saattaa asia tietosuojaval-
tuutetun ratkaistavaksi, Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 HEL-
SINKI tai tietosuoja@om. fi.

Tyontekija/palkansaaja voi esittdaa tiedon korjaamista koskevan pyynnon kir-
jallisesti henkilostosihteerille. Tiedon korjaamisesta paattaa talouspaallikko.
Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytysta.

Mikali kuitenkin tiedon korjaamisesta kieltaydytdan, tyontekijalle/luottamus-
henkilolle annetaan kirjallinen kieltaytymistodistus ja hanella on oikeus saat-
taa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi, Tietosuojavaltuutetun toimisto,
PL 800, 00521 HELSINKI tai tietosuoja@om.fi.

Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitdjalle maardayksen tiedon korjaa-
misesta.

kasittelyyn liittyvit oikeudet

Terveydentilaa koskevat tiedot

Yksityisyyden suojasta tydeldmadssa saadetyn lain 5 §:n mukaan tyonantajalla
on oikeus kasitella tyontekijan terveydentilaa koskevia tietoja, jos tiedot on
kerdtty tyontekijalta itseltaan tai hanen kirjallisella suostumuksellaan muu-
alta ja tietojen kasittely on tarpeen sairausajan palkan tai siihen rinnastetta-
vien terveydentilaan liittyvien etuuksien suorittamiseksi taikka sen selvitta-
miseksi, onko tydsta poissaoloon perusteltu syy, taikka jos tyontekija nimen-
omaisesti haluaa selvitettavan tyokykyisyyttaan terveydentilaa koskevien
tietojen perusteella. Lisdksi tydnantajalla on oikeus kasitella naita tietoja
niissa tilanteissa ja siind laajuudessa, kuin muualla laissa erikseen sadadetaan.

Terveydentilaa koskevia tietoja saavat kasitelld vain ne henkilot, jotka ndiden
tietojen perusteella valmistelevat tai tekevat tydsuhdetta koskevia paatoksia
taikka panevat niita toimeen. Tydnantajan on nimettava nama henkil6t tai
maariteltava tehtavat, joihin sisdltyy terveydentilaa koskevien tietojen kasit-
telyd. Kuntayhtymassa oikeus ndiden tietojen kasittelyyn on esimiehelle,
henkilostosihteerilld seka palkka-asia miehella. Tietoja kasittelevat henkilot
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eivat saa ilmaista ndita tietoja sivulliselle tydsuhteen aikana eivatka sen paat-

tymisen jalkeen.

Tyontekijan tyonantajalle luovuttama tyokykyaan koskeva laakarintodistus
tai -lausunto saadaan kuitenkin luovuttaa tyéterveyshuollon palvelujen tuot-
tajalle tyoterveyshuoltolaissa (1383/2001) saddettyjen tyoterveyshuollon
tehtavien toteuttamista varten, jollei tyontekija ole kieltédnyt luovuttamista.
TyOnantajan on sdilytettava hallussaan olevat tyontekijan terveydentilaa kos-
kevat tiedot erilldaan muista tydnantajan kerdaamista henkilétiedoista.

Rikosrekisteriotteen esittaminen

Lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittamisesta annetun lain 3 §:n
mukaan tyonantajan tulee pyytaa henkil6lta nahtavaksi rikosrekisterilain
(770/1993) 6 §:n 2 momentissa tarkoitettu ote rikosrekisterista.

Ote pyydetaan, kun henkil6 ensi kerran otetaan tai nimitetdan sellaiseen tyo-
tai virkasuhteeseen, johon pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti kuuluu ilman
huoltajan lasndoloa tapahtuvaa alaikdisen kasvatusta, opetusta, hoitoa tai
muuta huolenpitoa taikka muuta tydskentelya henkilokohtaisessa vuorovai-
kutuksessa alaikdisen kanssa taikka annettaessa henkildlle ndita tehtavia ensi
kerran.

Rekisteriotteen nahtavaksi esittdneen henkilon henkilotietoihin tehdaén ai-
noastaan merkinnat rikosrekisteriotteen esittamisesta ja ote palautetaan
henkildlle viipymatta. Rikosrekisteriotteesta ilmenevia tietoja ei ilmaista
muille kuin sellaisille henkildille, jotka valttamatta tarvitsevat niita tehdes-
saan paatosta siitd, annetaanko henkildlle lain soveltamisalaan kuuluvia teh-
tavia.



