TIETOSUOJASELOSTE

Laatimispaiva

6.8.2018

Nimi (y-tunnus)

1
Rekisterin- | Tammelan kunta
pitaja
Osoite
Hakkapeliitantie 2, 31300 Tammela
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahképostiosoite)
puh. 03-41201, kirjaamo@tammela.fi
2 Nimi
Yhteyshenki- | Anitta Hietaniemi
[0 rekisterig | Osoite
koskevissa | Hakkapeliitantie 2, 31300 Tammela
asioissa
Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)
050 5697500 anitta.hietaniemi@tammela.fi
3 . ;
Rekisterin CGIl HR Matkojenhallinta
nimi
ienknotieto- Rekisteriin tallennetaan Tammelan kunnan henkiloston matkalaskujen /
jen kasittelyn| Kululaskujen maksatuksen kannalta olleellisa tietoja lainsaadannon
tarkoitus edellyttamalla tavalla.
gekisterin *Henkilon perustiedot: henkildbnumero, nimi, henkilétunnus,osoite ja
tietosisalto | pankkitilitiedot.
*Tybsuhteeseen liittyvien matkojen maksatuksen kannalta olleelliset
tiedot, kuten tydsuhteen alkupdaivé ja organisaatiotiedot.
6Séann0'n— * Kaikki henkilot, jotka syottavat tietoja matkojenhallinta-jarjestelmaan.
mukaiset * Pegasos palkanlaskentajarjestelma, joka tuottaa liittymalla henkilon

tietolahteet

perustiedot ja osan matkalaskujen maksatuksen kannalta olleellisista
tiedoista.
* palkanlaskijat, paakayttaja.



mailto:kirjaamo@tammela.fi
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6

Saannon-

mukaiset

tietolahteet

(jatkoa)

T * \erottajalle

Bl * Pankeiljle

Saannonmu-

kaiset luovu-

tukset

8 e .

Tietojen siir- | * Tietoja ei siirreta EU:n tai ETAN:n ulkopuolelle.

to EU:n tai

ETA:n ulko-

puolelle

9 A Manuaalinen aineisto

Rekisterin Maksatusaineisto sailytetdan lukitussa valiarkistossa. Tietojen sailyttamisessa

;‘é?{ggtktzgt‘ ja havittamisessa noudatetaan arkistosuunnitelman mukaisia saannoksia ja
maarayksia.
BATK:llakasiteltavat tiedot
Kayttoliittyma suojattu kayttaja- ja salasanatunnuksin.
Kayttooikeudet on maaritelty ja rajattu paakayttajan toimesta. Kayttdoikeudet
ovat kaksitasoiset; matkalaskujen hyvaksyjien oikeudet on rajattu koskemaan
vain heidan omia tietojaan seka tietyn tydyksikon tyontekijoiden tietoja.
Rekisteroidyilla kayttajaoikeuksilla henkild paasee vain omiin tietoihinsa.

10

Tarkastus-

OIkeus - e - - .
Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa tietonsa.

élikeus vaa. Rekisterdidylla on oikeus vaatia tietojensa korjaamista.

tia tiedon Matkojenhallintaohjelman paékayttajat tekevat muutokset

korjaamista

matkalaskujarjestelmaan. Kaikista muutoksista tallentuu lokimerkinta.

12

Muut henki-
I6tietojen
kasittelyyn
liittyvat
oikeudet

Matkojenhallinnassa rekisterin tietoja kasitellaan sopimus- ja
lainsdadantoperusteella.

Rekisterissa on vain sellaista tietoa, mité tarvitaan matkalaskujen/kululaskujen
maksatuksessa ja lakisaateisissa velvoitteissa.

Henkildlla ei ole oikeutta rajoittaa tietojen kasittelya vaatimalla kyseisten tietojen
poistamista.
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	Rekisterin nimi: CGI HR Matkojenhallinta
	Laatimispäivä: 6.8.2018
	Nimi: Anitta Hietaniemi
	Rekisterin tietosisältö: *Henkilön perustiedot: henkilönumero, nimi, henkilötunnus,osoite ja pankkitilitiedot.

*Työsuhteeseen liittyvien matkojen maksatuksen kannalta olleelliset
 tiedot, kuten työsuhteen alkupäivä ja organisaatiotiedot.
	Tietojen säännönmukaiset luovutukset: * Verottajalle
* Pankeille
	Säännönmukaiset tietolähteet jatkoa: 
	Tietojen siir to EUn tai ETAn ulko puolelle: * Tietoja ei siirretä EU:n tai ETAN:n ulkopuolelle.
	Manuaalinen aineisto: Maksatusaineisto säilytetään lukitussa väliarkistossa. Tietojen säilyttämisessä ja hävittämisessä noudatetaan arkistosuunnitelman mukaisia säännöksiä ja määräyksiä.
	Tarkastusoikeus: Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa tietonsa.
	Muut henkilötietojen käsittelyyn liittyvät oikeudet: Matkojenhallinnassa rekisterin tietoja käsitellään sopimus- ja lainsäädäntöperusteella.
Rekisterissä on vain sellaista tietoa, mitä tarvitaan matkalaskujen/kululaskujen maksatuksessa ja lakisääteisissä velvoitteissa.
Henkilöllä ei ole oikeutta rajoittaa tietojen käsittelyä vaatimalla kyseisten tietojen poistamista. 
	Muut yhteystiedot (esim: 
	 puhelin virka-aikana, sähköpostiosoite): 050 5697500    anitta.hietaniemi@tammela.fi

	Henkilötietojen käsittelyn tarkoitus: Rekisteriin tallennetaan Tammelan kunnan henkilöstön matkalaskujen / kululaskujen maksatuksen kannalta olleellisa tietoja lainsäädännön edellyttämällä tavalla.
	Säännönmukaiset tietolähteet: * Kaikki henkilöt, jotka syöttävät tietoja matkojenhallinta-järjestelmään.
* Pegasos palkanlaskentajärjestelmä, joka tuottaa liittymällä henkilön perustiedot ja osan matkalaskujen maksatuksen kannalta olleellisista tiedoista.
* palkanlaskijat, pääkäyttäjä.
	ATKlla käsiteltävät tiedot: Käyttöliittymä suojattu käyttäjä- ja salasanatunnuksin. 
Käyttöoikeudet on määritelty ja rajattu pääkäyttäjän toimesta. Käyttöoikeudet ovat kaksitasoiset; matkalaskujen hyväksyjien oikeudet on rajattu koskemaan vain heidän omia tietojaan sekä tietyn työyksikön työntekijöiden tietoja.  Rekisteröidyillä käyttäjäoikeuksilla henkilö pääsee vain omiin tietoihinsa. 
	Oikeus vaatia tiedon korjaamista: Rekisteröidyllä on oikeus vaatia tietojensa korjaamista.
Matkojenhallintaohjelman pääkäyttäjät tekevät muutokset matkalaskujärjestelmään. Kaikista muutoksista tallentuu lokimerkintä.


