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Henkilotietojen kasittelyohjeet

Tarkoitus

Maarittaa ne tilanteet, joissa tietoja kasitellaan
henkilttietojen kasittelijan toimesta.

Tarkoituksena on soveltuvin osin asiakkaan,
toimittajan, palkanlaskennan ja
henkilostohallinnon seka tydaikojen maarittaminen
Palvelut Liiketoiminta- ja / HR-jdrjestelmissa.

Lisaksi tarkoituksena on myds tarjota
viestintamahdollisuuksia tyonantajien ja
henkiloston valilla. Tama tarkoittaa, etta
henkilokunta voi tarkastella valitsemiaan tehtavia
Internetissa ja mobiilisovelluksessa.

Tehtavien luokat

Maarittaa henkilotiedot, jotka kasitelldan
henkil6tietojen kasittelijan toimesta.

Yhteystiedot kuten nimi, sdhképosti,
sosiaaliturvatunnus, puhelinnumero, osoite ja
tiedot tydajasta, sairauslomasta, palkasta, kuvista
jne. moduulin valinnasta riippuen.

Yhteystiedot kuten nimi, puhelinnumero,
sahkoposti, osoite ja kirjautumistiedot tyokalujen
yllapitdjille seka henkil6tietovastaavan
yhteystiedot padsopimuksen tayttamiseksi, kuten
tietoja valtuutetun yrityksen allekirjoittajan
nimesta.

Rekisterdijien luokat

Maarittaa rekisterdidyt luokat, joista

henkil6tietojen kasittelija kasittelee henkil6tietoja.

Yhti6 voi rekisteroida ja kasitella vastuuhenkildiden
henkil6tietoja, mukaan lukien véliaikaiset
lisdhenkilot, yllapitdjat henkilotietovastuussa seka
henkilotietovastaavan yhteystiedot osana
padsopimuksen tayttymista.

Kasittelytoiminnot

Maarittaa henkil6tietokasittelijan suorittamat
kasittelytoiminnot.

Henkilotietojen rekisterdinti, kasittely, varastointi
ja suodatus/lajittelu.

Paikka henkil6tietojen kasittelyyn

Maarittaa ne paikat, joissa henkil6tietojen
kasittelija kasittelee henkilotietoja.




Suodatus/Lajittelu

Tarvittaessa: Maarittaa ajan, jona henkil6tietojen
kasittelija tallentaa henkilttietoja.

Henkilotietoja ei saa sadilyttaa pidempaan kuin
tarkoituksiin on tarpeen. Alla on joitakin
suodatus/lajittelutoimintoja, joita yrityksen ja
henkilotietokasittelijan suositellaan varmistamaan,
ettd jarjestelmissa noudatetaan:

Henkiloston / lisdhenkiloston yhteystiedot:

Henkiloston yhteystiedot voidaan tallentaa
jarjestelmiin henkilostdn ollessa tydsuhteessa.
Lisahenkil6ston osalta henkilotiedot olisi
poistettava kohtuullisessa ajassa, kun heidan ei
enad odoteta olevan kaytettavissa.
Henkilotiedoista vastaava henkil6 on vastuussa
vanhentuneiden henkildtietojen poistamisesta, kun
niitd ei enaa tarvita kasittelya varten. Yrityksen on
varmistettava, ettd henkil6tietojen hallinnassa on
toiminnot jarjestelméanvalvojille ndiden tietojen
poistamiseksi.

Ajoitetut tydajat:

Aikataulutetut tyoajat voidaan joutua sddstamaan
jonkin aikaa sen jalkeen, kun tyénantajan
(henkilotietovastaavan) tydsuhde on suoritettu
loppuun tyottdomyysvakuutuslain 47 §:n
vaatimusten tayttamiseksi tydnantajan
todistuksesta. Tallainen yksityishenkilon pyynto
viittaa viimeisen 12 kuukauden ty6hon, ja
pyydetadn yleensa tyosuhteen paattymisen
yhteydessa. Aikataulut tulisi tallentaa kuluvalle
vuodelle seka 12 kuukaudelle taaksepdin. Jos
henkilotietoja on tarpeen tallentaa
hallintaohjelmaan pidempaan kuin suositellaan,
henkilotietojen hallintaohjelman on tallennettava
nama tiedot omiin HR-jarjestelmiin.

Sairausloma:

Sairaudesta johtuva poissaolo todetaan, mutta ei
sen syyta. Sairauspoissaolot ovat arkaluontoista
henkilokohtaista tietoa, ja siihen tulee suhtautua
suurella luottamuksella. Voi myds olla syyta estaa
tallaista tietoa tydsuhteen aikana.
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Avustaja




Periaatteet

Henkilotietovastaava myontaa
henkilotietoavustajalle oikeuden tehda sopimuksia
alihankkijoiden kanssa henkil6tietojen valvojan
puolesta tdman henkil6tietojen
kayttooikeussopimuksen mukaisten
velvoitteidensa tayttamiseksi edellyttden, etta
henkilotietoavustaja yllapitaa luetteloa
alihankkijoista ja huomauttaa henkilétietojen
valvojaa muutoksista.

Kasittely

Toimittaja / Sijainti

Yhteydenotto sahkdpostitse

SuperOffice / Norja

Yhteystietojen kasittely pilvipalvelussa

Exeo / Motala, Ruotsi




