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Kasittelyn oikeusperuste
Lakisaateinen velvoite

HenkilGtietojen kasittelyn tarkoitus

Rekisterin kayttétarkoitus on yrityksen henkildston tydsuhteisiin, sairaslomiin,
palkanmaksuun, poissaolon perusteisiin ja niihin rinnastettavien
toimenpiteiden mahdollistaminen.

Tydntekijdiden palkanlaskenta ja -maksu voi my6s olla ulkoistettu. Tallin
rekisterdidysta voidaan luovuttaa toimeksisaajalle ne tiedot, jotka ovat
tarpeellisia sairausajan palkanlaskentaa ja -maksua koskevan

toimeksiannon hoitamiseksi.

Késittelyperusteena lakisdateinen velvoite.

Vastaanottajat ja vastaanottajaryhmat
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Rekisterinpitajan henkildstd seka ulkoituskumppanit soveltuvin osin
(taloushallinto, tietohallinto, perintd, ulosottovirasto jne.).

Rekisterin tietosisalto

Henkilbrekisteri sisaltéda seuraavia tietoja:
- Henkildn etu- ja sukunimi

- Henkil6tunnus

- Sadhkopostiosoite

- Postiosoite

- Puhelinnumero

- Pankkitili

- Potilastietoja

- Sairaslomaan liittyvia tietoja

Saannénmukaiset tietolahteet
Rekisterin tiedot tulevat rekisterdidylta itseltaan.

HenkilGtietojen sailytysaika
Rekisterin tietoja sailytetdédn 10 + 1 vuotta tyGsuhteen paattymisestéa lukien.

Tietojen saanndnmukaiset luovutukset

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

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Rekisterin tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet A: Manuaalinen aineisto

Sairaslomatodistuksia sailytetdan lukitussa kaapissa, jonne vain
arkistonhoitajalla on paasy.

Kaikki muu rekisteriin liittyva aineisto on vain sahkoisessd muodossa ja
tietoja kéasitellaan vain sahkoisesti. Paasy rekisterin tietoihin on vain niilla ja
siina laajuudessa kuin tyonjohtaminen, valvominen, palkanlaskenta tai muu
tyosuhteeseen liittyvan asian hoito edellyttaa. Rekisteria sailytetédan
suojatulla palvelimella, joka sijaitsee Suomessa.

Kaikki terveystietoihin liittyvat asiakirjat sailytetaan erikseen muista
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tyontekijaa koskevista henkil6tiedoista.

Rekisterin suojauksen periaatteet B: Sahkoinen aineisto

Paasy rekisterin tietoihin on vain niilld ja siiné laajuudessa kuin
tydnjohtaminen, valvominen, palkanlaskenta tai muu ty0suhteeseen liittyvéan
asian hoito edellyttda. Rekisteria sailytetdén suojatulla palvelimella, joka
sijaitsee Suomessa.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain
saannoksia ja periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa
tietojenkasittelytapaa.

Tarkastusoikeus eli oikeus saada paasy henkilotietoihin

Rekisterdidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.
Tarkastuspyynto tulee tehda kirjallisena tai todisteellisesti tunnistettavasta
sahkdpostiosoitteesta.

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

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen
Rekisterdidylla on oikeus siirtdd omat tietonsa jarjestelmasté toiseen.

Siirtopyynnon voi osoittaa rekisterin yhteyshenkillle.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

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

Korjauspyynté tulee tehda omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynndlla
yrityksen asiakaspalveluun tai todisteellisesti tunnistettavasta

sahkopostiosoitteesta.

Pyynndssa tulee yksildida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla
perusteella. Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta.
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Virheen korjaamisesta ilmoitetaan sille, jolta virheelliset tiedot on saatu tai
jolle tiedot on luovutettu. Korjauspyynnon epéaamisesta rekisterin
vastuuhenkild antaa kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden
vuoksi korjauspyyntd on evatty. Asianomainen voi saattaa epaamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rajoittamisoikeus

Rekisterdidylla on oikeus pyytéa tietojenkasittelyn rajoittamista esim. jos
rekisterissé olevat henkil6tiedot ovat virheelliset. Yhteydenotot rekisterin
vastuuhenkilélle.

Vastustamisoikeus

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

Mikali toimit yritys- tai organisaation yhteyshenkilona ei tietojasi voida
poistaa tdna aikana.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

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

Kantelun voit tehda myds siind jasenvaltiossa, jossa sinulla on vakinainen
asuinpaikka tai tyOpaikka.

Kansallisen valvontaviranomaisen yhteystiedot ovat:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kéyntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki

Puhelinvaihde: 029 566 6700

Kirjaamo: 029 566 6768

tietosuoja@om.fi

www.tietosuoja.fi

Muut henkilGtietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet
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Rekisterdidylla on oikeus kieltaa tietojensa luovuttaminen ja kasittely
suoramainontaa ja muuta markkinointia varten, vaatia tietojen
anonymisointia soveltuvin osin seké oikeus tulla kokonaan unohdetuksi

tyGsuhteen paatyttya.
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