Tdmd tietosuojaseloste on ainoastaan malli, ja edellyttidd muokkaamista kdyttotarkoitukseen
soveltuvaksi. Kommentit on laatinut SKAL ry:n lakimies Eveliina Hokkanen (EH).

TIETOSUOJASELOSTE - MALLI

Tassa tietosuojaselosteessa on kerrottu, kuinka Yritys lOy‘ keraa, kasittelee ja luovuttaa henkilotietoja
tydsuhteeseen liittyen.

1. Rekisterinpitdja

Rekisterinpitaja: Yritys Oy
Y-tunnus: XXXXXX-X
Osoite: ESIMERKKITIE 1

00100 HELSINKI
Puhelin: 09 123 4567

Sahkoposti: yritys@yritys.com

2. lRekisteréidyt‘
Tyontekijat
Entiset tyontekijat

Henkil6t, jotka ovat hakeneet meille t6ihin

3. Rekisterin pitamisen kdyttotarkoitus ja [oikeusperuste\

HenkilGtietoja kasitelldan vain siltd osin kuin on tarpeellista toimintamme harjoittamista ja tydsuhteen
hoitamista varten. Tydsuhdetietojen yllapitaminen ja kdsitteleminen on rekisterinpitdjan lakisdateinen
velvoite. Tapauskohtaisesti henkil6tietoja kasitellaan henkilon suostumuksen ja oikeutetun edun (tyésuhde)
perusteella.

4, lRekisteriin tallennettavat tiedot]

Rekisterissa voidaan kasitelld muun muassa seuraaviin tietoryhmiin sisaltyvia rekisterin kayttétarkoituksen
kannalta tarpeellisia tietoja:

Etu- ja sukunimi
Henkiltunnus
Postiosoite
Puhelinnumero

Sahkopostiosoite

‘ Kommentoinut [EH1]: Yrityksen nimi

Kommentoinut [EH2]: Mihin liittyen henkilotietoja
keratdan, kasitelldan ja luovutetaan?

Kommentoinut [EH3]: Méérittele tarkasti, kenen
henkil6tietoja rekisteriin on rekisteroity

Kommentoinut [EH4]:

Tietosuoja-asetuksessa on kuusi eri perustetta, joilla
henkilGtietojen kasittely on mahdollista:

rekisterdidyn suostumus

sopimus

rekisterinpitdjan lakisaateinen velvoite

elintarkeiden etujen suojaaminen

yleista etua koskeva tehtava tai julkinen valta
rekisterinpitdjdn tai kolmannen osapuolen oikeutettu

Kommentoinut [EH5]: Henkilotietoja ovat kaikki tiedot,
jotka liittyvat tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan
henkil66n.

Esimerkkeja henkilGtiedoista:

nimi

kotiosoite

sahkopostiosoite, kuten etunimi.sukunimi@yritys.com

puhelinnumero

henkilokortin numero

auton rekisterinumero

paikannustiedot (esim. matkapuhelimen
paikannustiedot)

IP-osoite

potilastiedot

lemmikin eldinladkaritiedot

isoisoisovanhempien perinnéllisia sairauksia koskevat
tiedot.




Palvelussuhteen tiedot
Pankkiyhteystiedot, palkkojen ja palkkioiden maksatustiedot

Ennakonpidatystiedot

5. Rekisterdidyn oikeudet]
Rekisteroidylla on seuraavat oikeudet:
Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa tallentamamme henkilotiedot. Tarkastusoikeutta voidaan kayttaa
maksuttomasti kerran vuodessa toteutettuna. Lisapyynnoista voidaan veloittaa kohtuulliseksi arvioimamme
korvaus todellisten kustannusten mukaisesti.

Oikeus tietojen oikaisemiseen
Rekisteroity voi pyytda oikaisemaan hanta koskevat virheelliset tai puutteelliset tiedot.
Vastustamisoikeus

Rekisterdity voi vastustaa henkil6tietojen kasittelyd, mikali kokee, etta henkilGtietoja on kasitelty
lainvastaisesti.

Tietojen siirtéminen jérjestelmdstd toiseen

Rekisteroidylla on sovellettavan lain mukaisesti tietyissa tapauksissa oikeus siirtaa rekisterdidyn
rekisterinpitdjalle toimittamat henkildtiedot jarjestelméastd toiseen eli oikeus saada henkilétiedot
jasennellyssa, yleisesti kdytetyssa, koneellisesti luettavassa muodossa ja siirtda henkilétiedot toiselle
rekisterinpitajalle.

Suoramarkkinointikielto
Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tietojen kdyttaminen suoramarkkinointiin.
Poisto-oikeus

Rekisterdidylld on oikeus pyytaa tietojen poistamista, jos tietojen kasittely ei ole tarpeen. Kasittelemme
poistopyynnon, jonka jalkeen joko poistamme tiedot tai ilmoitamme perustellun syyn, miksi tietoja ei voida
poistaa.

On huomioitava, ettd rekisterinpitdjalla voi olla lakisdateinen tai muu oikeus olla poistamatta pyydettya
tietoa. Tietoja ei poisteta siltd osin kuin ne ovat tarpeen lakisaateisten velvoitteiden noudattamiseksi,
oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi taikka ovat tarpeen rekisteréidyn ja
reksiterinpitajan valisen sopimuksen tayttamiseksi.

Suostumuksen peruuttaminen

Jos rekisteroitya koskeva henkil6tietojen kasittely perustuu ainoastaan suostumukseen, eikd esim.
asiakkuuteen tai jasenyyteen, voi rekisterdity peruuttaa suostumuksen.

Valitusoikeus

Rekisterdidylld on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle, jos han kokee, ettd rikomme voimassa
olevaa tietosuojalainsaadantoa henkilotietoja kasitellessamme.

Kommentoinut [EH6]: Katso lisaa:
https://tietosuoja.fi/rekisteroidyn-oikeudet




Rekisterdidylld on oikeus vaatia, etta rajoitamme kiistanalaisten tietojen kasittelya siksi aikaa, kunnes asia
saadaan ratkaistua.

6. Sdannonmukaiset ftietoléhteet‘
Rekisterditya koskevat tiedot saadaan sadannonmukaisesti hanelta itseltaan.
7. Henkilétietojen siirrot ja luovutukset

Annamme rekisteroityjen henkilotietoja séannonmukaisesti verottajalle, elakevakuutusyhtidlle, ja
tarvittaessa my0s tapaturmavakuutusyhticlle sekda ammattiliitoille. Annamme tietoja tarpeen tullen myos
muille viranomaisille.

Yrityksen palkanlaskenta on ulkoistettu, jolle toimitamme palkanlaskennassa tarvittavia henkildtietoja.
8. [Tietojen séiilytysaika]

Sailytamme tyontekijoiden henkilotietoja vain niin pitkdan, kuin se on tarpeen tyésuhdeasioiden
hoitamiseksi. Tietojen sailytystarve vaihtelee riippuen siitd, mista henkilotiedosta on kyse. Poistamme
tyontekijaa koskevat tiedot sen jalkeen, kun emme enaa tarvitse niita.

9. Henkilstietojen kasittelijat
HenkilGtietoja kasittelee Yritys Oy:n henkilostoasioista vastaavat tyontekijat.

Voimme my®6s ulkoistaa henkildtietojen kasittelyn osittain kolmannelle osapuolelle, jolloin takaamme
sopimusjdrjestelyin, ettd henkilotietoja kasitellddn voimassa olevan tietosuojalainsadgdannon mukaisesti ja
muutoin asianmukaisesti.

10. I‘I’ietojen siirto EU:n quopuoIeIIe‘

Henkilotietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
11. Automaattinen paatoksenteko ja jprofilointi

Emme kayta tietoja automaattiseen paatoksentekoon tai profilointiin.
TAI

Kun saamme paljon tyépaikkahakemuksia, voimme kayttda hakemusten lajitteluun sahkoisia menetelmia.
Varsinainen rekrytointipaatos tehdaan kuitenkin toimihenkildiden toimesta.

12. Rekisterin suojauksen periaatteet

Henkilotietojesi turvallinen kasittely on meille tarkeda. Kdytamme seuraavia suojatoimia tietojesi
turvallisuuden varmistamiseksi. Tietoja sdilytetdan teknisesti suojattuina ja fyysinen paasy tietoihin on
estetty kulunvalvonnan sekd muiden turvatoimien avulla.

ATK:lla késiteltdvdt tiedot

Rekisterin kayttd on suojattu kayttajakohtaisin tunnuksin, salasanoin seka kayttooikeuksin. Tietoja voivat
muokata ainoastaan rekisterin kayttdoikeuden saaneet toimihenkilot ja jarjestelmaan tallennettuihin

Kommentoinut [EH7]: Mist4 rekisterditya koskevat tiedot
saadaan?

Kommentoinut [EH8]: Kenelle henkilétietoja voidaan
siirtaad tai luovuttaa?
Erityisesti tydsuhdeasioissa se kattaa tyopaikan
ulkopuolisten henkilotietojen vastaanottajat seka kaikki
tyopaikan sisalld olevat tyontekijat, jotka saavat

L henkilGtietoja.

Kommentoinut [EH9]: Kuinka kauan tietoja voidaan
rekisterissa sailyttaa?

Kommentoinut [EH10]: Ketka kasittelevat henkil6tietoja?

Kommentoinut [EH11]: Siirretdanko rekisterin sisaltamia
tietoja EU:n ulkopuolelle?

Kommentoinut [EH12]: Profiloinnilla tarkoitetaan
automaattisen tietojenkasittelyn perusteella tapahtuvaa
analysointia. Profilointia pidetaan tietosuoja-asetuksessa
riskind henkilon perusoikeuksille, ja siksi sen kdytt6d on
haluttu sdannostaa ja rajata.

Kommentoinut [EH13]: Miten rekisterin tietoturvasta on
huolehdittu?




rekisterin sisdltamiin tietoihin padsevat ja niitd ovat oikeutettuja kdyttamaan vain tietyt, ennalta maaritellyt
rekisterinpitajan tyontekijat. Palvelimen tietokanta on suojattu yleisten kdytantdjen mukaisesti. Tiedot on
suojattu palomuurilla ja ne sijaitsevat rekisterinpitdjan palvelimella.

Rekisterin toteutuksessa on hyddynnetty teknista tietosuojaa, jolla pyritddn huolehtimaan siita, etta
syotetyt tiedot sdilyvat muuttumattomina ja ovat saatavilla vain tietoon oikeutetuille.

Rekisteri sijaitsee palvelimella lukitussa konesalissa, jonne paasy asiattomilta on estetty. Rekisterista
otetaan saannoéllisesti varmuuskopiot ja ne ovat palautettavissa tarpeen tullen.

Manuaaliset tiedot

Rekisterin sisaltamat tulostetut tiedot sailytetaan lukituissa tiloissa.

13. Tietosuojaselosteen muuttaminen] Kommentoinut [EH14]: Tietosuojaselosteessa annettava
mahdollisuus muuttaa selostetta ja kerrottava, miten
Rekisterinpitajalla on oikeus muuttaa tata tietosuojaselostetta. Imoitamme muutoksista ilmoitustaululla, muutoksista informoidaan rekisterdityja.

josta loytyy viimeisin versio tasta tietosuojaselosteesta.

Seloste paivitetty P(X.X.ZOlQ‘ Kommentoinut [EH15]: Milloin seloste on paivitetty?




