HENKILOTIETOJEN KASITTELY
TYOAJANSEURANTAREKISTERI

1. YLEISTA

Tama dokumentti on osa Kyyjarven kunnan rekisterinpitdjana tuottamaa EU:n Tietosuoja-asetuksen (EU) 2016/679
edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Kunnan verkkosivuillaan tarjoaman yleistiedon lisdksi, kunta kuvaa
tassa dokumentissa henkilotietojen kasittelyyn liittyvat tarkentavat tiedot Ty6ajanseurantarekisterin osalta. Tama
dokumentti katselmoidaan saanndllisesti ja paivitetdan tarvittaessa.

2. ROOLIT JA VASTUUT

Rekisterinpitaja Kyyjarven kunta

Y-tunnus 0176410-9

Osoite Kivirannantie 4, 43700 Kyyjarvi

Vastuut = Vastaa tdman dokumentin henkil6tietojen ajantasaisuudesta rekisterdidyilta ja
muilta sddnndnmukaisilta tietoldhteiltd saamiensa tietojen perusteella.

= Informoi rekisteroityja talla dokumentilla sekd muilla tarpeellisilla menetelmilla
ja viestintavalineilla.

= Yllapitaa kokonaiskuvaa henkilotietojen kasittelytoimista (Seloste henkilotieto-
jen kasittelytoimista).

Rekisterin yhteyshenkilo hallintosihteeri, toimistosihteeri

Osoite Kivirannantie 4, 43700 Kyyjarvi

Sahkoposti kirjaamo@kyyjarvi.fi

044 459 7007, 044 459 7008

Vastuut = Toimii rekisterdidyn ensisijaisena yhteyshenkilona rekisteria koskevissa asioissa.
= Rekisteria koskevat tiedustelut ja oikaisupyynnoét osoitetaan rekisterin yhteys-
henkilolle.

3. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA LAINMUKAISUUS

Henkil6tietojen = Tybnantajan valvontaoikeuden kaytto tydaikakirjanpidon, tydajan kertyman

kdsittelyn tarkoitus seka tydajan kohdentaminen kustannusseurantaan (raportit) ja liukuvan tydajan
seuranta tydaikalain mukaisesti.

= Tietoja ei kdytetda markkinointiin tai suoramarkkinointiin.

Henkil6tietojen = Henkilotietojen kasittely perustuu rekisterinpitajan ja rekisterdidyn valiseen
kasittelyn lainmukaisuus sopimukseen (tyésopimus).
(oikeusperuste)

4. REKISTERIN TIETOSISALTO JA TIEDON ELINKAARI

Tietosisdlto = Rekisteri sisdltaa tietoja vain sellaisista henkil6istd, jotka ovat solmineet tydso-
=  Rekisterdityjen ryhmat pimuksen rekisterinpitdjan kanssa. Tyontekijalla oikeus tietojensa katseluun ja
=  Henkilotietojen ryhmat raporttien ottamiseen.

Rekisteriin = Henkilon etu- ja sukunimet

tallennettavat tiedot = Tydaikaryhma, tyoaikavuorot ja —kalenteri

= Liukumasaldo tai aikapankki

= Tyon seurantakohteet (kustannuspaikoittain)
= Henkilon sahkodpostiosoite ja kdyttajatunnus
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Henkil6tiedon elinkaari Tiedot sdilytetdan, arkistoidaan ja tuhotaan tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti. |

5. TIETOLAHTEET JA TIETOJEN LUOVUTUKSET

Tietoldhteet Esimiehet ja rekisteroidyt.

Tietojen sdannonmukaiset Kirjanpidon kustannuslaskenta seka tydaikaraportit esimiehelle.
luovutukset

NGEGENDGTHN SV EN VB Rekisterin tietoja ei luovuteta EU- tai ETA-maiden ulkopuolelle.
maiden ulkopuolelle

6. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET JA KAYTON VALVONTA

Manuaalinen aineisto Sijaitsee lukitussa tilassa ja lukitussa kaapissa.

Tietojdrjestelmilla Jarjestelma on suojattu Aacon Oy:n puolesta tehokkaalla palomuurilla. Rekisteria
kdsiteltava aineisto sailytetdan sdannollisesti paivitettavalla palvelimella, jota seurataan jatkuvasti.
Palvelin on sijoitettu turvalliseen palvelinsaliin, joka sijaitsee sopimuksen mukai-

sesti EU:n rajojen sisdpuolella.
Kayton valvonta Rekisterin kdyttoa valvotaan rekisterinpitdjan toimesta sddnnéllisesti.
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