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3. Henkilotietojen kasittelyn | HenkilGtietoja kasitelldan rekisterinpitdjan tyontekijoiden (rekisteroity-
tarkoitukset ja oikeusperuste | jen) tyosuhteiden toteuttamiseen ja hallinnointiin, tydsuhteen osapuol-
ten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen seka tyonantajan tyonte-
kijoille tarjoamiin etuuksiin. HenkilGtietojen kasittelyn tarkoituksena on:
- Henkilo- ja tydsuhdetietojen yllapitdminen
- Rekisterinpitdjan lakisdateisten tyonantajavelvoitteiden (mm.
palkanmaksu, verotus, sosiaaliturvamaksut, tyosuojelu, tyoter-
veys) hoitaminen
- Mahdollinen ay-jasenmaksun perinta ja tilittaminen
- Henkiloston resursointi ja tydn arviointi
- Henkil6ston koulutusten ja osaamisen ylldapitaminen
- Palkkojen, etuuksien ja tydsuhdeasioiden suunnittelu ja hoitami-
nen
- Matka- ja kululaskujen hoitaminen
- Henkil6stoviestinta
- Tyosuhteeseen liittyvien yhteydenottojen hoitaminen

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on tyésopimuksen tdytan-
toéonpano, lakisdateisten velvoitteiden suorittaminen, suostumus seka
rekisterinpitdjan oikeutettu etu. Edellda mainittu rekisterinpitdjan oikeu-
tettu etu perustuu rekisterdidyn ja rekisterinpitajan valiseen merkityk-
selliseen ja asianmukaiseen suhteeseen, joka syntyy, kun rekisterdity on
rekisterinpitdjan palveluksessa, ja kun kasittely tapahtuu tarkoituksiin,
joita rekisteroity on kohtuudella voinut odottaa henkilotietojen kerdami-
sen ajankohtana ja asianmukaisen suhteen yhteydessa.
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4. Rekisterin tietosisalto Rekisteri sisaltaa vain kayttotarkoituksen kannalta perustellut henkilotie-
dot, joita ovat:
- Tunnistetiedot: nimi ja henkilétunnus
- Yhteystiedot
- Asemaan ja ty6tehtadvaan liittyvat tiedot
- Tyosuhdetta koskevat tiedot
- Palkanmaksuun liittyvat tiedot (palkka, verotustiedot, tilinu-
mero, mahdolliset ulosottotiedot)
- Ammattiliiton tiedot, niiden henkildiden osalta, joilta tehd&dan
ay-jasenmaksun perintad palkanmaksun yhteydessa.
- Opiskelu ja koulutustiedot
- Tyokokemus
- Tyoterveystiedot
- Tyoajan seurantatiedot
- Poissaolo- ja lomatiedot
- Tyolaitteiden ja -vdlineiden tiedot
- Tyomatkatiedot
- Tiedot huomautuksista ja varoituksista
- Mahdolliset muut rekisteréidyn antamat tiedot, esimerkiksi Ia-
hiomaisen yhteystiedot
5. Sadgnndonmukaiset tietoldh- | Rekisterin henkilotiedot kerdtaan ensisijaisesti rekisterdidylta itseltaan.
teet Rekisterin henkilotietoja keratdan ja paivitetaan myos viranomaisten tie-
tojarjestelmista saatavien tietojen perusteella seka sovellettavan lain-
saadannon rajoissa muilta kolmansilta osapuolilta, joiden kanssa tai joi-
den kautta rekisterinpitdja toteuttaa tyosuhteeseen liittyvia velvollisuuk-
siaan tai muita tyosuhteeseen liittyvia toimenpiteita.
6. Henkilétietojen siirrot ja | Henkilotietoja luovutetaan seuraaville tahoille:
luovutukset - Verottaja
- Eldkevakuutusyhtiot
- Vakuutusyhtiot
- Kela
- Tyoterveyshuolto
- Ammattiliitot
- Matkanjarjestdja (tydmatkojen jarjestamisen yhteydessa)
- Ulosottoviranomaiset
- Tyoturvallisuuskeskus (tydsuojeluhenkiloston tiedot)

Rekisterinpitdja kasittelee tietoja itse seka hyddyntaa henkilotietojen ka-
sittelyssa rekisterinpitdjan puolesta ja lukuun toimivia alihankkijoita. Alla
listatut tahot toimivat rekisterinpitdjan lukuun henkilétiedon kasitteli-
joina:

- IT-jarjestelmien toimittajat

- Taloushallinto- ja palkanlaskentapalvelun tarjoajat

- IT-palveluiden toimittajat
7. Henkil6tietojen siirto EU:n | Rekisterin tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
tai ETA:n ulkopuolelle
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8. Henkil6tietojen sailytysaika | Henkil6tietoja sdilytetdaan tydsuhteen ajan seka tydsuhteen paattymisen
jalkeen niin kauan ja siind laajuudessa kuin on tarpeellista suhteessa nii-
hin alkuperaisiin tai yhteensopiviin tarkoituksiin, joihin henkilotiedot on
keratty ottaen huomioon laista (kuten tyésopimus- ja kirjanpitolaista)
noudatettavaksi tulevat sailytysajat. Esimerkiksi tyontekijalla on oikeus
saada tyoOtodistus 10 vuotta tydsuhteen paattymisesta ja kirjanpitolain
perusteella palkanmaksuun liittyvia tositteita sdilytetdan vahintaan kuusi
vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.

Rekisterinpitdja arvioi henkilotietojen sdilyttdmisen tarpeellisuutta sdan-
nollisesti. Lisaksi rekisterinpitaja toteuttaa kaikki mahdolliset kohtuulli-
set toimenpiteet sen varmistamiseksi, etta kasittelyn tarkoituksiin nah-
den epatarkat, virheelliset tai vanhentuneet henkilotiedot poistetaan tai
oikaistaan viipymatta.

9. Rekisterin suojauksen peri- | Henkilotietoihin on paasy vain niilld henkil6illa, jotka tarvitsevat ko. tie-
aatteet toja tyotehtaviensd hoitamiseen. Henkilotietoja sisdltavat paperidoku-
mentit sdilytetaan lukituissa tiloissa.

Henkilotietoja sisaltavat jarjestelmat sijaitsevat lukituissa tiloissa ja jar-
jestelmiin on kayttajakohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat. Jarjestel-
mia voivat kayttaa vain nimetyt ko. jarjestelmaa tyotehtaviinsa tarvitse-
vat henkil6t. Jarjestelmien tietoturva on varmistettu teknisin ja hallinnol-
lisin keinoin.

10. Rekisteréidyn oikeudet Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa omat henkil6tietonsa, oikeus vaatia
virheellisen henkilotiedon oikaisua ja oikeus vaatia henkilotietojen pois-
tamista. Rekisteroidylla on my0Os oikeus peruuttaa antamansa suostu-
mukset seka oikeus vastustaa tai pyytda henkilotietojensa kasittelyn ra-
joittamista. Rekisterdidyn oikeuksien toteuttamista koskevat pyynnot tu-
lee toimittaa henkilokohtaisesti tai kirjallisesti kohdassa 2 mainitulle re-
kisterinpitdjan yhteyshenkilolle.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus henkilotietojen kasittelysta val-
vontaviranomaiselle.
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