
Tarkoitus 
 
Määrittää ne tilanteet, joissa tietoja käsitellään 
henkilötietojen käsittelijän toimesta. 

Tarkoituksena on soveltuvin osin asiakkaan, 
toimittajan, palkanlaskennan ja 
henkilöstöhallinnon sekä työaikojen määrittäminen 
Palvelut Liiketoiminta- ja / HR-järjestelmissä. 
 
Lisäksi tarkoituksena on myös tarjota 
viestintämahdollisuuksia työnantajien ja 
henkilöstön välillä. Tämä tarkoittaa, että 
henkilökunta voi tarkastella valitsemiaan tehtäviä 
Internetissä ja mobiilisovelluksessa.  
 

Tehtävien luokat 
 
Määrittää henkilötiedot, jotka käsitellään 
henkilötietojen käsittelijän toimesta. 
 

Yhteystiedot kuten nimi, sähköposti, 
sosiaaliturvatunnus, puhelinnumero, osoite ja 
tiedot työajasta, sairauslomasta, palkasta, kuvista 
jne. moduulin valinnasta riippuen.  
 
Yhteystiedot kuten nimi, puhelinnumero, 
sähköposti, osoite ja kirjautumistiedot työkalujen 
ylläpitäjille sekä henkilötietovastaavan 
yhteystiedot pääsopimuksen täyttämiseksi, kuten 
tietoja valtuutetun yrityksen allekirjoittajan 
nimestä.  
 

Rekisteröijien luokat 
 
Määrittää rekisteröidyt luokat, joista 
henkilötietojen käsittelijä käsittelee henkilötietoja.   

Yhtiö voi rekisteröidä ja käsitellä vastuuhenkilöiden 
henkilötietoja, mukaan lukien väliaikaiset 
lisähenkilöt, ylläpitäjät henkilötietovastuussa sekä 
henkilötietovastaavan yhteystiedot osana 
pääsopimuksen täyttymistä. 
  

Käsittelytoiminnot 
 
Määrittää henkilötietokäsittelijän suorittamat 
käsittelytoiminnot. 
 

Henkilötietojen rekisteröinti, käsittely, varastointi 
ja suodatus/lajittelu. 

Paikka henkilötietojen käsittelyyn Määrittää ne paikat, joissa henkilötietojen 
käsittelijä käsittelee henkilötietoja.  
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Henkilötietojen käsittelyohjeet 

 



 

 

 

 

Suodatus/Lajittelu 
 
Tarvittaessa: Määrittää ajan, jona henkilötietojen 
käsittelijä tallentaa henkilötietoja.  

Henkilötietoja ei saa säilyttää pidempään kuin 
tarkoituksiin on tarpeen. Alla on joitakin 
suodatus/lajittelutoimintoja, joita yrityksen ja 
henkilötietokäsittelijän suositellaan varmistamaan, 
että järjestelmissä noudatetaan:  
 
Henkilöstön / lisähenkilöstön yhteystiedot:  
 
Henkilöstön yhteystiedot voidaan tallentaa 
järjestelmiin henkilöstön ollessa työsuhteessa. 
Lisähenkilöstön osalta henkilötiedot olisi 
poistettava kohtuullisessa ajassa, kun heidän ei 
enää odoteta olevan käytettävissä. 
Henkilötiedoista vastaava henkilö on vastuussa 
vanhentuneiden henkilötietojen poistamisesta, kun 
niitä ei enää tarvita käsittelyä varten. Yrityksen on 
varmistettava, että henkilötietojen hallinnassa on 
toiminnot järjestelmänvalvojille näiden tietojen 
poistamiseksi.  
 
Ajoitetut työajat:  
 
Aikataulutetut työajat voidaan joutua säästämään 
jonkin aikaa sen jälkeen, kun työnantajan 
(henkilötietovastaavan) työsuhde on suoritettu 
loppuun työttömyysvakuutuslain 47 §:n 
vaatimusten täyttämiseksi työnantajan 
todistuksesta. Tällainen yksityishenkilön pyyntö 
viittaa viimeisen 12 kuukauden työhön, ja 
pyydetään yleensä työsuhteen päättymisen 
yhteydessä. Aikataulut tulisi tallentaa kuluvalle 
vuodelle sekä 12 kuukaudelle taaksepäin. Jos 
henkilötietoja on tarpeen tallentaa 
hallintaohjelmaan pidempään kuin suositellaan, 
henkilötietojen hallintaohjelman on tallennettava 
nämä tiedot omiin HR-järjestelmiin.  
 
Sairausloma:  
 
Sairaudesta johtuva poissaolo todetaan, mutta ei 
sen syytä. Sairauspoissaolot ovat arkaluontoista 
henkilökohtaista tietoa, ja siihen tulee suhtautua 
suurella luottamuksella. Voi myös olla syytä estää 
tällaista tietoa työsuhteen aikana.  
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Avustaja 



 

Periaatteet Henkilötietovastaava myöntää 
henkilötietoavustajalle oikeuden tehdä sopimuksia 
alihankkijoiden kanssa henkilötietojen valvojan 
puolesta tämän henkilötietojen 
käyttöoikeussopimuksen mukaisten 
velvoitteidensa täyttämiseksi edellyttäen, että 
henkilötietoavustaja ylläpitää luetteloa 
alihankkijoista ja huomauttaa henkilötietojen 
valvojaa muutoksista.   
 

Käsittely Toimittaja / Sijainti 

Yhteydenotto sähköpostitse SuperOffice / Norja 

Yhteystietojen käsittely pilvipalvelussa Exeo / Motala, Ruotsi 


