Tietosuojaseloste ja informointilomake NOUSIAINEN
Laadittu/paivitetty 21.8.2025

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista, EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12-20.

Henkilorekisterin tiedot

1. Rekisterin nimi

Henkilostohallintorekisteri Populus

2. Rekisterinpitaja
Nousiaisten kunta, kunnanhallitus
Moisiontie 19, 21270 Nousiainen
puh. (02) 4391 211

e-mail: nousiaisten.kunta@nousiainen.fi

3. Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:

Hallintojohtaja
Moisiontie 19
21270 Nousiainen

puh. (02) 4391 211 e-mail: nousiaisten.kunta@nousiainen.fi

Tietosuojavastaavan yhteystiedot
Nousiaisten kunnan tietosuojavastaava
puh. 040 703 1035

e-mail: tietosuojavastaava@nousiainen.fi
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4. Rekisterissa olevat henkil6tiedot

Kerattavat tiedot:

— nimi, nimike, osoite ja puhelinnumero
— henkilétunnukset

— pankkitiedot

—ammattiliitto, puolue

— palkkatiedot, verotustiedot

— henkilon tyohistorian tallennus

— tyosuhteen/virkasuhteen laatu ja kesto
—tyoaika seka

— keskeytys- ja poissaolotiedot.

Tiedot on suojattu kayttéoikeuksin.

5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Rekisteroidyt ovat henkil6ita, jotka ovat kunnan nykyisia tai entisia tyontekijoita, viranhaltijoita
tai kunnan luottamushenkildita. Rekisteriin merkitadn vain asioiden hoitamisen kannalta tar-
peelliset tiedot. Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttda suorittaessaan niita rekisteroityja kos-
kevia tyonantajan tehtavia, jotka sille lakien, virka- ja tydehtosopimusten seka erillisten paa-
tosten ja maardysten perusteella kuuluvat. Rekisteria kaytetaan myos henkiléstén johtamisen
valineena ja kunniamerkkien hakemiseen.

Jarjestelma sisaltaa seuraavia toimintoja: palkan ja palkkioiden laskeminen, tarvittavien perus-
tietojen yllapito, henkilostokortisto, poissaolojen kasittely, nimikirjat ja palvelusaikalaskenta,
elaketietojen kasittely ja henkildstoraportointi.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu tyésuhteeseen, virkasuhteeseen tai luotta-
mushenkildsopimukseen. Henkilotietoja voidaan kasitelld tyontekijan/ viranhaltijan suostu-
muksesta tydaikana tai sen ulkopuolella jarjestettavan virkistystapahtuman, juhlan tai muun
vastavan tilaisuuden tai tapahtuman jarjestamiseksi. Tyo-, virka- tai luottamussuhteen alka-
essa henkiloa informoidaan rekisterin tietosisallosta, kayttotarkoituksesta ja kdyttotavasta.

Tietoja ei kdyteta automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.
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6. Henkilotietojen kasittelyn lainmukaisuus
Lakisaateinen velvoite
[] Yleinen etu / Julkisen vallan kaytto
[] Suostumus
[] Sopimuksen taytantoénpano
[] Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
[ Rekisteri on julkishallinon vapaaehtoisen tehtavan rekisteri
[] Rekisterin tietoja kdytetddn automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin

EU yleinen tietosuoja-asetus 6 artikla, kohta 1 e: kasittely on tarpeen yleista etua koskevan teh-
tavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.

Toimintaa ohjaava lainsaadanto:
e EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
e Tietosuojalaki (1050/2018)
e Tilastolaki (280/2004)
e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e Kuntalaki (410/2015)

7. Rekisterin henkilotietojen kasittelyd on ulkoistettu toimeksiantosopimuksella

L kylla ei

8. Rekisteritietojen ylldpitojarjestelmit (jarjestelman/sovelluksen nimi/nimet)

Henkilostohallintorekisteri Populus
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9. Saannonmukaiset tietoldhteet

Tietojarjestelmaa paivitetaan palkan ja palkkioiden saajien antamilla tiedoilla palvelussuhteen
alkaessa ja aikana seka palvelussuhteita tai luottamushenkilita koskevilla paatoksilla. Jokaisen
palkka-ajon yhteydessa paivitetaan laskentakauden palkkaan vaikuttavat tiedot. Verottajalta
saadut ennakonpidatystiedot ja kuntien elakevakuutuksen antamat tiedot paivitetdaan tiedon
tultua. Henkil6- ja yhteystietoja paivitetaan joko henkildn itsensa tai hdanen esihenkilénsa toi-
mesta manuaalisesti suoraan jarjestelmaan.

10. Rekisterissa on manuaalista paperiaineistoa

XIEi
L Kylla

11. Tietojen sddannonmukaiset luovutukset

Henkilostéhallinnon tietojarjestelmaan rekisteroidyt henkilot saavat tarkeimmista perustie-
doista, maksetusta palkasta ja palkanpidatyksista erittelyn jokaisen palkanmaksun yhteydessa.
Henkilon identifiointitiedot ja tiedot maksetusta palkasta luovutetaan vuosittain sisdisen tar-
kastuksen ja tarkastustoimintaa avustavien rekistereiden kayttoon. Yksilotason henkilotietoja
luovutetaan massasiirtoina ao. lakien perusteella Tulorekisteriin ja Tilastokeskukselle. Tiedot
peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman valtakirjan perus-
teella ammattiyhdistykselle. Kunnallisen alan paasopijajarjestojen paaluottamusmiehet saavat
halutessaan edustamien tyontekijoiden ja viranhaltijoiden tyo-/virkasuhteeseen liittyvat tie-
dot virka- ja ty0oehtosopimusten mukaisesti. Jarjestelmasta tulostetaan paperille tydsopimuk-
set, virkamaaraykset, paatosluettelot, tydkokemuslisan ja vuosisidonnaisen lisan paatokset ja
palveluaikalaskelma ansiomerkkien hakua varten. Jarjestelmasta siirretaan arkistoon (Dy-
nasty) palkkalaskelmat ja palkkojen maksatuslistat ja kirjanpitoerittelyt, ay-maksujen maksa-
tus- ja selvityslistat, ulosottojen maksatuslistat, tydnantajamaksujen listat, Tilastokeskukselle
kuukausi- ja tuntipalkkaisten tilasto sekd matkalaskujen maksatuslistat (sailytysaika 10 v),
palkkakortit ja -laskelmat (50 v), palkkalistat (10 v) ja muut mahdolliset viranomaistahoille 13-
hetettavat tiedot. Kela-hakemukset, palkka- ja palvelussuhdetodistukset (2 v). Varhaiskasva-
tuksen tietovaranto VARDAAN luovutetaan tiedot varhaiskasvatuksen henkildstosta. Kunta
siirtda/tallentaa Vardaan varhaiskasvatuksen henkildstoa koskevat tiedot.

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
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12. Tietojen sailytysajat

Pysyvasti ja maaraajan sailytettavat asiakirjat siirretdadan kunnan asianhallintajarjestelmaan (Dy-
nasty) ja niitd sailytetdadn kunnan tiedonohjaussuunnitelman mukaan. Muut henkilorekisterin
tiedot poistetaan jarjestelmasta, kun niita ei enaa kunnan lakisaateisten tehtavien vuoksi tar-
vita.

13. Rekisterin suojauksen periaatteet

Tietojarjestelmia kaytetdaan verkkoymparistossa. Palvelinlaitteita yllapitaa CGl. Kayttdjatunnuk-
set ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan kayttooikeuksien myéntamisen yhtey-
dessa. Kayttooikeudet annetaan tyotehtdvien perusteella ja ne maaritelldan erikseen henkil6-
rekistereihin. Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten ha-
nelle on myonnetty kayttooikeus. Jarjestelmien kaikkia kayttdjia sitoo vaitiolovelvollisuus. Hen-
kilostohallinnon jarjestelmiin ja osarekistereihin sisaltyy henkil6ita koskevia tietoja, joista osa
on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoitus.

14. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietdaa, mita
hanta koskevia tietoja rekisteriin on tallennettu tai ettei rekisterissa ole hanen tietojaan. Rekis-
teroidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisteroi-
tya koskevat virheelliset tai epatarkat tiedot. Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai re-
kisterdidyn pyynnosta korjattava, poistettava tai tdydennettava tiedot, mikali ne ovat virheelli-
sid, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita siihen tarkoitukseen nahden, mihin tiedot on
keratty.

Mikali henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisteroityjen antama suostumus, on re-
kisteroidyilla myos oikeus suostumuksen peruuttamiseen. Suostumuksen peruutusta tai kasit-
telyn vastustamista koskeva pyynto on esitettava rekisterinpitdjan rekisterista vastaavalle hen-
kilolle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, joka
tulee esittaa rekisterin yhteyshenkilélle.

Jos rekisteroity haluaa tarkistaa, korjata tai poistaa tietonsa tai peruuttaa suostumuksensa
henkilotietojen kasittelyyn, pitdaa hanen tehda pyynt6 kunnan tietosuojavastaavalle joko alle-
kirjoitetulla lomakkeella tai kunnan verkkosivuilta l6ytyvalla lomakkeella, jossa kdytetdaan
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vahvaa tunnistautumista. Lomakkeet tarkastus-, korjaus- ja poistopyyntdihin [6ytyvat kunnan
internetsivuilta: https://nousiainen.fi/paatokset-ja-hallinto/yleishallinto/tietosuojaselosteet/
Lomakkeen voi myds noutaa kunnanvirastolta viraston aukioloaikoina.

Jos rekisterinpitdja ei hyvaksy pyyntoa, asiasta on annettava kirjallinen paatos. Paatoksessa pi-
taa kertoa syyt, miksi pyyntoa ei hyvaksytty, ja miten asiasta voi valittaa valvontaviranomaiselle
tai kayttaa muita oikeusturvakeinoja. Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia
tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdaan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko peria koh-
tuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpi-
teen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset tai kieltdaytya suorittamasta pyy-
dettya toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perus-
teettomuus tai kohtuuttomuus.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity katsoo, etta
hadnta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoit-
tamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.
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