Henkilostorekisteri - tietosuojaseloste

Laatimispaiva

Rekisterinpitaja

Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa

Rekisterin nimi

Oikeusperuste ja
henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus. Onko tietojen
antaminen lakisaateinen tai
sopimukseen perustuva
vaatimus

Oikeutetun edun peruste

Kyseessa olevat
henkilotietoryhmat

Vastaanottajat ja
vastaanottajaryhmat

Suostumus

Rekisterin tietosisalto

Saannéonmukaiset
tietolahteet

Henkilotietojen
sailyttamisaika

Tietojen saannéonmukaiset
luovutukset

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle
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Henkilostorekisteri

Rekisterin kayttotarkoitus on yrityksen henkilostdon tydsuhteiden,
palkanmaksun ja niihin rinnastettavien toimenpiteiden mahdollistaminen.
Tyontekijoiden palkanlaskenta ja -maksu voi myo6s olla ulkoistettu. Talléin
rekisterdidysta voidaan luovuttaa toimeksisaajalle ne tiedot, jotka ovat
tarpeellisia palkanlaskentaa ja -maksua koskevan toimeksiannon
hoitamiseksi

Tyosuhde

Rekisterinpitajan henkildosto seka ulkoistuskumppanit Emce Solutions Partner
Oy ja TAkamaki Oy soveltuvin osin.

Suostumuksen peruuttaminen kirjallisesti allekirjoitettuna rekisterin pitajalle.

Henkilorekisteri sisaltaa seuraavia tietoja:

- Henkildn etu- ja sukunimi

- Henkilétunnus

- Sahkopostiosoite

- Postiosoite

- Puhelinnumero

- Pankkitili

Myds tydntekijan mahdollisen [ahiomaisen nimi ja yhteystiedot voidaan
tallettaa rekisteriin.

Rekisterin tiedot tulevat rekisteroidylta itseltaan.

Henkildrekisterin tietoja sailytetdan tydsuhteen paattymisesta lukien
seuraavat 10 + 1 vuotta.

Rekisterin tietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille, ellei se ole tydsuhteen
yllapidon tai palkanmaksun kannalta valttamatonta.

Rekisterin tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
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Rekisterin suojauksen
periaatteet A: Manuaalinen
aineisto

Rekisterin suojauksen
periaatteet B: ATK:lla
kasiteltavat toiminnot

Evasteet

Automaattinen kasittely ja
profilointi

Tarkastusoikeus, eli oikeus
saada paasy
henkilotietoihin.

Oikeus siirtaa tiedot
jarjestelmasta toiseen

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rajoittamisoikeus

Vastustamisoikeus

Tydsopimuksia sailytetaan lukitussa kaapissa, jonne vain arkistonhoitajalla
on paasy.

Kaikki muu rekisteriin liittyva aineisto on vain sahkdisessa muodossa ja
tietoja kasitellaan vain sahkodisesti. Paasy rekisterin tietoihin on vain niilla ja
siina laajuudessa kuin tyénjohtaminen, valvominen, palkanlaskenta tai muu
tyOsuhteeseen liittyvan asian hoito edellyttaa. Rekisteria sailytetdaan
suojatulla palvelimella, joka sijaitsee Suomessa.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan
henkildtietolain (523/1999) ja tietoyhteiskuntakaaren (917/2014) saannodksia
ja periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa tietojenkasittelytapaa.

Paasy rekisterin tietoihin on vain niilla ja siina laajuudessa kuin
tyonjohtaminen, valvominen, palkanlaskenta tai muu tydsuhteeseen
liittyvan asian hoito edellyttaa. Rekisteria sailytetaan suojatulla palvelimella,
joka sijaitsee Suomessa.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan
henkildtietolain (523/1999) ja tietoyhteiskuntakaaren (917/2014) saanndksia
ja periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa tietojenkasittelytapaa.

Rekisterdidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.
Tarkastuspyynt6 tulee tehda kirjallisena ottamalla yhteys yrityksen
asiakaspalveluun tai rekisterin yhteyshenkil66n suomeksi tai englanniksi.
Tarkastuspyyntoé on allekirjoitettava.

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tietojensa kasittely ja luovuttaminen
suoramainontaa, etamyyntia ja suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta varten ottamalla yhteys yrityksen
asiakaspalvelupisteeseen.

Rekisterdidylla on oikeus siirtad omat tietonsa jarjestelmasta toiseen.

Siirtopyynnoén voi osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle.

Rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto on
oikaistava, poistettava tai taydennettava.

Korjauspyynto tulee tehda omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynnoélla
yrityksen asiakaspalveluun tai henkilorekisterin yllapitajalle.

Pyynndssa tulee yksildida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla
perusteella. Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta.

Virheen korjaamisesta ilmoitetaan sille, jolta virheelliset tiedot on saatu tai
jolle tiedot on luovutettu. Korjauspyynndn epaamisesta rekisterin
vastuuhenkilé antaa kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden
vuoksi korjauspyyntd on evatty. Asianomainen voi saattaa epaamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojenkasittelyn rajoittamista esim. jos
rekisterissa olevat henkilotiedot ovat virheelliset. Yhteydenotot rekisterin
vastuuhenkildlle.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa hanta koskevia henkilotietoja seka
rekisterdidylla on oikeus pyytaa henkilétietojen oikaisemista tai poistamista.
Pyynnot voi osoittaa rekisterin yhteyshenkilélle.

Mikali toimit yritys- tai organisaation yhteyshenkiléna ei tietojasi voida
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Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Muut henkilotietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

poistaa tana aikana.

Mikali katsot, etta sinua koskevassa henkilétietojen kasittelyssa on rikottu
tietosuoja-asetusta, niin sinulla on oikeus tehda kantelu
valvontaviranomaiselle.

Kantelun voit tehda myds siina jasenvaltiossa, jossa sinulla on vakinainen
asuinpaikka tai tyopaikka.

Kansallisen valvontaviranomaisen yhteystiedot ovat:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800, Ratapihantie 9, 00521 Helsinki

p. 029 56 66700

tietosuoja@om.fi

www.tietosuoja.fi

Rekisterdidylla on oikeus kieltda tietojensa luovuttaminen ja kasittely
suoramainontaa ja muuta markkinointia varten, vaatia tietojen
anonymisointia soveltuvin osin seka oikeus tulla kokonaan unohdetuksi
tydsuhteen paatyttya.
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