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1. Rekisterinpitdja

Nimi
Muuramen kunta

Yhteystiedot
Virastotie 8 /PL 1
40951 Muurame
(014) 659 611
(014) 659 600
Info@muurame.fi

2. Rekisteriasioista hoitava
henkild
—henkild, johon asiakas voi ot-

taa yhteytta henkildtietojen
kdsittelya koskevissa asioissa

Nimi, yhteystiedot
Jarjestelman paakayttajat:

Marja Honkonen
marja.honkonen@muurame.fi

p. 050 411 1873

Anna-Mari Vanttinen
anna-mari.vanttinen@muurame.fi
050 408 4225

Maarit Kaskinen, tietosuojavastaava
maarit.kaskinen@muurame.fi
p. 040 833 8190

3. Rekisterin nimi

Henkilosto- ja palkkatietojarjestelma Populus

4. HenkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus
—rekisterin kayttotarkoitus

Henkildstohallinnon ja palvelussuhdeasioiden hoitaminen

Muuramen kunnassa on kaytdssa henkildstonhallinnon jarjestelma
Populus, johon rekisterdidyilld on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan joko
tyontekijana, entisend tyontekijana, palkkion ja etuuksien saajana tai
kunnan luottamushenkilona.

Rekisterissa olevia tietoja kunta kayttaa seuraaviin tarkoituksiin:

- Palkanmaksatus ja palkanlaskentatietojen vastaanottaminen ja
vélittdminen eri sidosryhmille

- Matkalaskujen maksatus ja matkalaskujen vastaanottaminen.

- Vuosilomien ja muiden poissaolojen kasittely

- Henkilosto- ja tyosuhdeasioiden suunnittelu ja seuranta seka tydnantajan
tehtdvien ja velvoitteiden suunnitelmallinen tayttaminen

- Luottamushenkildiden ja muiden palkkionsaajien palkkionmaksatuksen
hoitaminen seka lakisdateisten tehtdvien ja velvoitteiden suunnitelmallinen
tayttaminen



mailto:Info@muurame.fi
mailto:marja.honkonen@muurame.fi
mailto:anna-mari.vanttinen@muurame.fi
mailto:maarit.kaskinen@muurame.fi

5. Rekisterin tietosisalto

—rekisterdityjen ryhma/ryhmat ja
naihin liittyvat tiedot tai tietoryh-
mat

Rekisterissa ylldpidetaan tyontekijoiden tydsuhteeseen liittyvia tarpeellisia
tietoja:

- nimi

- henkildtunnus

- yhteystiedot

- pankkiyhteystiedot

- palkkatiedot

- loma- ja poissaolotiedot

- koulutukset

- tyosuhteen paattymiseen liittyvat tiedot.

Luottamushenkildiden osalta rekisterissa yllapidetaan suoritusten
maksamiseen ja luottamushenkildaseman liittyvia tietoja:

- nimi

- henkilétunnus

- yhteystiedot

- pankkiyhteystiedot
- luottamustehtavat
- toimikausi.

6. Sdannonmukaiset tietolahteet

Tyontekija ja muut rekisterdidyt ovat luovuttaneet rekisterdidyt tiedot itse
palvelussuhteen alkaessa. Tyontekijan esihenkild on palvelussuhteen

aikana tallentanut tietoa poissaoloista. Tiedot maksetuista palkoista ja

palkkioista tallentuvat palkanmaksun yhteydessa. Tietoja saadaan myds rekisterinpita-
jan kayttamista muista tietojarjestelmista (esim. Titania).

7. Sddnndnmukaiset tietojen luo-
vutukset ja tietojen siirto

EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamissad maarin:
e Ilmoitukset Kelalle, Tilastokeskukselle ja KEVA:lle
e Vuosi-ilmoitus verohallinnolle
e Ay-jasenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyksille
e Muut lakisdateiset luovutukset viranomaisille
e Palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon
e Palvelussuhdetietoja luovutetaan lisdksi tydterveyshuoltoon, ellei tyontekija
sitd nimenomaisesti ole kieltanyt.

Tietoja ei luovuteta Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen periaat-
teet

X Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta.
X Rekisteritietojen kayttoa valvotaan.

[] Tiedot ovat sdadetty salassa pidettavaksi.
X Tiedot ovat osittain salassa pidettavia.

A. Manuaalinen aineisto

Valvonnan alaisena.

Asiakirjoja sdilytetaan lukituissa tiloissa, ja niitd voivat kasitelld vain ne henkil6t, joiden
tyOtehtdvat sita edellyttavat.

B. Digitaalinen aineisto

X Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat

X Palomuurisuojaukset

X Jarjestelméassa olevien asioiden ja asiakirjallisen tietoaineiston kayttéoikeudet on
rajattu tapauskohtaisesti erikseen valituille henkil6ille ja kdyttéoikeusryhmille.
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9. Rekisterdidyn kielto-oikeus

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itsedan koske-
via tietoja suoramainontaa, etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta samoin kuin henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Asiakas voi ilmoittaa luovutus- tai kasittelykiellosta joko kirjallisesti tai
puhelimitse rekisterid hoitavalle henkildlle.

10. Rekisterdidyn tarkastusoikeus

Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa itsedan koskevat rekisteritiedot.
Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksettd ja sen kdyttdminen on maksutonta kerran
vuoden aikana toteutettuna. Tarkastusoikeus voidaan evatd ainoastaan poikkeusta-
pauksessa.

Tarkastuspyynto tehddan henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa taikka omakatisesti
allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Rekister6idyn
henkildllisyys tarkastetaan ennen tietojen antamista. Rekisterdidylla on oikeus tutus-
tua ja ndhda itsedan koskevat tiedot ja pyynnosta saada kopiot niista

11. Tiedon korjaaminen

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaa-
timuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tar-
koituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto.
Rekisterinpitdjan on myos estettava tallaisen tiedon levidminen, jos tieto voi vaarantaa
rekisterdidyn yksityisyyden suojaa tai hanen oikeuksiaan.

Tarkastusoikeuden toteuttamiseksi ja tiedon korjaamiseksi tulee ottaa yhteytta rekis-
teria hoitavaan henkiloon.

Yksil6illa on oikeus tulla unohdetuksi. Organisaatiolla voi edelleen olla oikeus kasitella
henkilGtietoja, mikali niiden kasittely on valttdmatonta sitd tarkoitusta ajatellen, miksi
ne alun perin luovutettiin organisaation kdyttoon, ja mikali organisaatiolla on laillinen
perusta kasitella niita.

Jos tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden toteuttamisesta kieltdaydytaan, rekiste-
roidylle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja rekisterdidylld on oikeus saattaa
asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi

osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, oo531 Helsinki

12. Rekisterin sailytys, arkistointi
ja havittaminen

Sailytysaika maaraytyy sovellettavan erityislainsaadannon tai henkilétietojen laadun
mukaan tapauskohtaisesti. Tarkemmat tiedot kunnan tiedonohjaussuunnitelmassa.
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