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Kasittelyn oikeusperuste
Lakisaateinen velvoite

HenkilGtietojen kasittelyn tarkoitus
Henkildston tydajan seuranta

Tybajanseurannan ansiosta voidaan paitsi seurata tyontekijan paikallaoloa
myds kayttéda tydaikapankkia seké laskea ja maksaa palkat sujuvasti. Se
mahdollistaa my0s erilaisten asiakas-, osasto-, prosessi- ja

projektikohtaisten tyévaiheiden kulujen ja keston seurannan tarvittaessa.

Kasittelyperusteena on tydaikalaki, eli lakisdateinen velvoite.

Kyseessa olevat henkilotietoryhmat
Paikkatieto, mikali kaytettava jarjestelma sellaisen toimittaa.
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Vastaanottajat ja vastaanottajaryhmat

Rekisterinpitdjan henkildstd seké ulkoituskumppanit soveltuvin osin
(taloushallinto, tietohallinto).

Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisaltda seuraavia tietoja:
Henkildiden yksilGintitiedot, osin myods kulkutiedot, kulkuoikeudet,
tybGaikaryhmat

Saannénmukaiset tietolahteet
Tybajan seurantajarjestelma

HenkilGtietojen sailytysaika
Rekisterin tietoja sailytetaan 10 + 1 vuotta tydsuhteen paattymisesta lukien.

Tietojen saann6nmukaiset luovutukset

Tybajanseurannan toteutuma- ja poikkeamaraportit esimiehille kuukausittain
tai palkkakausittain.

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 sdanndnmukaisesti luovuteta EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle. On kuitenkin mahdollista, etta kasittelyssa kaytetdan EU/ETA -
alueen ulkopuolisia palveluntarjoajia tai etta palveluntarjoajien pilvet
sijaitsevat EU/ETA -alueen ulkopuolella, jolloin tietojen siirtoperusteena
kaytetdan SCC -vakiolausekkeita seka tietojen siirroissa on toteutettu
lisdsuojatoimia, kuten sisaiset ohjeistukset (henkildtietojen
pseudonymisoinnista ja vastaavista) sekd mahdollisesti TIA -analyysi
tilanteen vaatiessa sellaisen.

Kun henkilétietoja kasitteleva organisaatio on sitoutunut EU-USA
tietosuojakehykseen (DPF), kaytetdan siirtoperusteena silloin sita sen
voimassaolon aikana.

Rekisterin suojauksen periaatteet A: Manuaalinen aineisto
Tybsopimuksia séilytetaan lukitussa kaapissa, jonne vain arkistonhoitajalla
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on paasy.

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

Rekisterin suojauksen periaatteet B: Sdhkdinen aineisto

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

Tiedot on suojattu kayttdjatunnuksin, salasanoin, toiminto- ja ryhmékohtaisin
valtuuksin.

Evasteet

Kéaytdmme sivuillamme evésteita ("cookies”). Evéaste on pieni, kayttajan
tietokoneelle lahetettava ja sielld sailytettava tekstitiedosto. Evasteet eivat
vahingoita kayttajien tietokoneita tai tiedostoja. Evasteiden kayton
ensisijaisena tarkoituksena on parantaa ja mukauttaa vierailijan
kayttokokemusta sivustolla sek& analysoida ja parantaa sivuston toimivuutta
ja sisaltéa.

Evésteiden avulla kerattyja tietoja voidaan myds hyddyntaa viestinnan ja
markkinoinnin kohdentamisessa seka markkinointitoimenpiteiden
optimoinnissa. Vierailijaa ei voida tunnistaa pelkkien evasteiden avulla.
Evasteiden avulla saatua tietoa voidaan kuitenkin liittaa kayttajalta
mahdollisesti muussa yhteydessé saatuihin tietoihin, esimerkiksi kayttajan
tayttdessa lomakkeen sivustollamme.

Evésteiden avulla keratdan seuraavanlaisia tietoja:
- vierailijan IP-osoite
- vierailun ajankohta

- selatut sivut ja sivujen katseluajat
- vierailijan selain
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Sinun oikeutesi

Sivuillamme vierailevalla kayttéjalla on mahdollisuus koska tahansa estéa
evasteiden kayttd muuttamalla niiden asetuksia evastebannerista. Myos
jotkut selainohjelmat mahdollistavat evaste-toiminnon poiskytkemisen ja jo
tallennettujen evasteiden poistamisen.

Evésteiden kaytdn estdminen saattaa vaikuttaa sivuston toiminnallisuuteen.

Tarkastusoikeus eli oikeus saada paasy henkilotietoihin

Rekisterdidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.
Tarkastuspyynto tulee tehdé kirjallisena ottamalla yhteys yrityksen
asiakaspalveluun tai todisteellisesti tunnistettavasta saéhkdpostiosoitteesta.

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

Siirtopyynndn voi osoittaa rekisterin yhteyshenkillle.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto on oikaistava, poistettava tai
tdydennettava.

Korjauspyynté tulee tehda omakaétisesti allekirjoitetulla kirjallisella pyynnélla
yrityksen asiakaspalveluun tai todisteellisesti tunnistettavasta
sahkopostiosoitteesta.

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. Korjauspyynnon epaamisesta rekisterin
vastuuhenkild antaa kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden
vuoksi korjauspyynt6 on evatty. Asianomainen voi saattaa epaamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rajoittamisoikeus
Rekisterdidylla on oikeus pyytaa tietojenkasittelyn rajoittamista esim. jos
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rekisterissa olevat henkilotiedot ovat virheelliset. Yhteydenotot rekisterin
vastuuhenkilolle.

Vastustamisoikeus

Rekisterdidylla on oikeus pyytéda hanta koskevia henkilttietoja seka
rekisterdidylla on oikeus pyytéé henkildtietojen oikaisemista tai poistamista.
Pyynnot voi osoittaa rekisterin yhteyshenkilolle.

Mik&li toimit yritys- tai organisaation yhteyshenkiléna ei tietojasi voida
poistaa tdna aikana.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Mikali katsot, etta sinua koskevassa henkilGtietojen kéasittelyssa 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

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

Puhelinvaihde: 029 566 6700

Kirjaamo: 029 566 6768

tietosuoja@om.fi

www.tietosuoja.fi

Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

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