Tyontekijarekisteri - tietosuojaseloste
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Rekisterinpitaja Mestarit Henkiléstopalvelut Oy
Grasantérma 2
040 554 9020
timo.kallio@henkilostomestarit.fi

Yhteyshenkilo rekisteria Timo Kallio

koskevissa asioissa Grasantérma 2
040 554 9020
timo.kallio@henkilostomestarit.fi

Rekisterin nimi Tyontekijarekisteri
Oikeusperuste ja Mestarit henkilostopalvelut Oy:n tydntekijoiden tydsuhdeasioihin ja niihin
henkilotietojen kasittelyn liittyvien tydnantajavelvoitteiden hoito:

tarkoitus. Onko tietojen
antaminen lakisaateinen tai  -Tydsuhteen hallinta

sopimukseen perustuva -Yhteydenpito

vaatimus -Palkan ja palkkioiden maksu
-Luontaisetujen hallinta (mm puhelin-, auto-, lilkkunta- tai lounasetu)
-Rekrytointi

-Lakisaateisten velvoitteiden hoitaminen (mm verotus, vakuutukset, Kela)
-Tyo6terveyshuollon jarjestaminen

-Rekisterdidyn oikeuksien toteuttaminen

-Tilastointi

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on rekisterinpitajan ja
tyontekijan tyésuhde seka rekisterinpitajan tydnantajavelvoitteiden
hoitamiseen liittyva lainsaadanto, kuten vero-, ulosotto- ja
tilastolainsaadanto. Erityisten henkilotietojen (ammattiliittojasenyyden)
kasittelyn oikeusperusteena on rekisterdidyn suostumus.

HenkilGtietojen kasittely tapahtuu laadittujen periaatteiden mukaisesti, joita
ovat lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapinakyvyys,
kayttotarkoitussidonnaisuus, tietojen minimointi ja tasmallisyys seka
luottamuksellisuus. Periaatteet huomioidaan kaytannon tasolla Mestarit
Henkildstopalvelut Oy:n toiminnassa ja henkilokunta on koulutettu
toimimaan periaatteiden mukaisesti.

Oikeutetun edun peruste

Kyseessa olevat Rekisterin tietosisalto
henkilotietoryhmat
Rekisterissa voidaan kasitella seuraaviin ryhmiin kuuluvia tietoja niiden
ollessa tarpeellisia:
* henkildén perustiedot (nimi, syntymaaika, yhteystiedot, henkilétunnus,
veronumero, kotimaa, kieli, sukupuoli)
« tiedot koulutuksesta, tyokokemuksesta ja osaamisesta
¢ mahdollinen tydhakemus ja ansioluettelo
« tydnhakijan tyonhakua koskevat tiedot
¢ henkil®- ja soveltuvuusarviointeihin liittyvat tiedot
* tydsuhdetta koskevat tiedot (tehtavanimike, tydésuhteen alku- ja arvioitu
paattymispaivamaara, toimeksiannon kayttajayritys, tydésuhteen luonne)
» palkanlaskentaan liittyvat perustiedot
* pankkiyhteystiedot
* verotustiedot
« ty0ajan seuranta ja vuosilomatiedot, matka- ja kululaskut ym.
« tyontekijan terveydentilaa koskevat tiedot
 tiedot ammattiliittoon kuulumisesta (vain siina tapauksessa, etta
tyontekija on tehnyt perintasopimuksen)
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Vastaanottajat ja
vastaanottajaryhmat

Suostumus

Rekisterin tietosisalto

Saannonmukaiset
tietolahteet

Henkilétietojen
sailyttamisaika

¢ valokuva, tyokortteja varten

* lainsdadanndn salliessa tai velvoittaessa erikseen maaritellyt muut
tydsuhdetta koskevat tiedot.

» edellisten yksildityjen tietojen loki- ja muutostiedot

Rekisterinpitajan henkildstd seka ulkoistuskumppanit (tilitoimisto) soveltuvin
osin.

Tietojen saanndénmukainen luovutus
Henkilotietoja kasitelldaan Mestarit Henkildstépalvelut Oy:n ulkopuolella vain
sopimussuhteessa olevien yhteistyotahojen tai asiakkaiden toimesta.

Lisaksi rekisteriin tallennettuja tydntekijoéiden henkilotietoja luovutetaan
voimassa olevan lainsaadanndn sallimalla ja velvoittamalla tavalla
viranomaisille, joilla on lakiin perustuva oikeus saada rekisterista tietoja,
kuten verottajalle, eldkeyhtidille, vakuutusyhtidille tai tyénantajaliitolle ja
vastaaville.

Ammatiliittojen tyénantajaperinnan oikeusperusteena on rekisteréidyn
suostumus. Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa ammattiliiton
tyonantajaperinta.

Rekisterin tietosisalto

Rekisterissa voidaan kasitella seuraaviin ryhmiin kuuluvia tietoja niiden
ollessa tarpeellisia:

* henkildén perustiedot (nimi, syntymaaika, yhteystiedot, henkilétunnus,
veronumero, kotimaa, kieli, sukupuoli)

* tiedot koulutuksesta, tydkokemuksesta ja osaamisesta

* mahdollinen tyéhakemus ja ansioluettelo

¢ tyonhakijan tyonhakua koskevat tiedot

* henkil®- ja soveltuvuusarviointeihin liittyvat tiedot

e tydsuhdetta koskevat tiedot (tehtavanimike, tydésuhteen alku- ja arvioitu
paattymispaivamaara, toimeksiannon kayttajayritys, tydsuhteen luonne)
* palkanlaskentaan liittyvat perustiedot

* pankkiyhteystiedot

* verotustiedot

¢ ty0ajan seuranta ja vuosilomatiedot, matka- ja kululaskut ym.
 tyontekijan terveydentilaa koskevat tiedot

« tiedot ammattiliittoon kuulumisesta (vain siina tapauksessa, etta
tyontekija on tehnyt perintasopimuksen)

¢ valokuva, tyokortteja varten

* lainsdadanndn salliessa tai velvoittaessa erikseen maaritellyt muut
tydsuhdetta koskevat tiedot.

* edellisten yksildityjen tietojen loki- ja muutostiedot

HenkilGtietoja kerataan rekisteriin tyontekijalta itseltaan tydsuhteen ja
rekrytoinnin aikana. Lokitietoja kertyy jarjestelmista tietojen paivitysten
yhteydessa. Tietoja saadaan myds viranomaisilta kuten
Ulosottoviranomainen, Verottaja, Kela, vakuutusyhtiot, ammattiyhdistykset,
tyoterveyshuolto.

Henkilotietojen oikeellisuutta voidaan tarkistaa ajoittain tyontekijalta
itseltaan.

Sailytamme rekisterissa olevia henkilétietoja vain niin kauan kuin on tarpeen
tassa tietosuojaselosteessa maariteltyjen tarkoitusten toteuttamiseksi aina
voimassa olevan lain asettamissa rajoissa.

- Tyosopimukset ja muut tydsuhteeseen ja sen hoitoon liittyvat dokumentit
palvelusaika + 10 v.

- Verokortit ko. vuoden tilinpaatoksen valmistumiseen

- Sairauslomatodistukset 2 v.

- Ulosottomaaraykset 10 v.

- Kela-hakemukset ja -paatokset 6 v.
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Tietojen sadannénmukaiset
luovutukset

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Rekisterin suojauksen
periaatteet A: Manuaalinen
aineisto

Rekisterin suojauksen
periaatteet B: ATK:lla
kasiteltavat toiminnot

Evasteet

- Tapaturmailmoitukset, hakemukset ja paatékset 20 v.

- Vanhempainvapaan, hoitovapaan ja osittaisen hoitovapaan sopimukset 10
V.

- Opintovapaasopimukset 10 v.

- Muut tyésuhteeseen liittyvat sopimukset 10 v.

- Yt-pOytakirjat ja -sopimukset sailytettava pysyvasti

- Tyotodistukset 10 v.

- Palkkaan liittyvat aineistot 10 v.

- Vuosilomaan, lomarahaan ja -korvaukseen liittyva aineisto 10 v.
- Matka- ja kululaskut 10 v.

- Verottajan vuosi-ilmoitus 6 v.

- TyEl-ty6suhdeluettelo 6 v.

- Tydllisyysrahasto-palkkailmoitus 6 v.

- Tapaturmavakuutuksen palkkailmoitus 6 v.

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

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

Tyosopimuksia sailytetaan lukitussa tilassa.

Paasy rekisterin tietoihin on vain nimetyilla henkildilla ja siina laajuudessa
kuin tydnjohtaminen, valvominen, palkanlaskenta tai muu tydsuhteeseen
liittyvan asian hoito edellyttaa.

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

Paasy rekisterin tietoihin on vain nimetyilla henkildilla ja siina laajuudessa
kuin tyonjohtaminen, valvominen, palkanlaskenta tai muu tyésuhteeseen
liittyvan asian hoito edellyttaa. Rekisteria sailytetaan suojatulla palvelimella,
joka sijaitsee Suomessa.

HenkilGtietoja sisaltavat tietokannat on suojattu teknisin keinoin, kuten
palomuurein ja salasanoin. Sailytys tapahtuu lukituissa tiloissa ja tiloihin
paasy on rajoitettua. Tekniset ratkaisut pidetaan ajan tasalla ja paivitetaan
saanndllisesti joko automaattisten tai manuaalisten paivitysten muodossa.

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

Kaytamme sivuillamme evasteita (”"cookies”). Evaste on pieni, kayttajan
tietokoneelle [dhetettava ja siella sailytettava tekstitiedosto. Evasteet eivat
vahingoita kayttajien tietokoneita tai tiedostoja. Evasteiden kayton
ensisijaisena tarkoituksena on parantaa ja mukauttaa vierailijan
kayttokokemusta sivustolla seka analysoida ja parantaa sivuston toimivuutta
ja sisaltoa.

Evasteiden avulla kerattyja tietoja voidaan myo6s 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 yhteydessa saatuihin tietoihin, esimerkiksi kayttajan
tayttaessa lomakkeen sivustollamme.

Evasteiden avulla kerataan seuraavanlaisia tietoja:
- vierailijan IP-osoite

- vierailun ajankohta
- selatut sivut ja sivujen katseluajat
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Automaattinen kasittely ja
profilointi

Tarkastusoikeus, eli oikeus
saada paasy
henkilotietoihin.

Oikeus siirtaa tiedot
jarjestelmasta toiseen

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rajoittamisoikeus

Vastustamisoikeus

- vierailijan selain

Sinun oikeutesi

Sivuillamme vierailevalla kayttajalla on mahdollisuus koska tahansa estaa
evasteiden kayttd muuttamalla selaimensa asetuksia. Useimmat
selainohjelmat mahdollistavat evaste-toiminnon poiskytkemisen ja jo
tallennettujen evasteiden poistamisen.

Evasteiden kayton estaminen saattaa vaikuttaa sivuston toiminnallisuuteen.

GOOGLE ANALYTICS

Sivustolta kerataan kayttostatistiikkaa Google Analytics -palveluun, jonka
tarkoituksena on sivuston seuranta, kehittdminen ja markkinoinnin
suunnitteleminen. Kerattavasta datasta ei voida yksildida tietoja yksittaiseen
kayttajaan tai henkildéon.

Lisaksi sivustolla on kaytdssa kohderyhmatieto- ja aihepiiritiedon kerays
(Google Analytics Demographics), jolla tallennetaan kayttajasta mm. ika,
sukupuoli ja kayttajan aihepiirit. Naiden tietojen kerdamiseen liittyvia
asetuksia voit muuttaa omalla Google-tilillasi osoitteessa
https://www.google.com/settings/ads

Google Analytics seurannan voit ottaa halutessasi pois kaytésta Chrome-
selaimen lisdosalla.

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.
Pyynnoét tulee tehda kirjallisena allekirjoutuksella varustettuna
rekisterinpitajan yhteyshenkildlle.

Sen varmistamiseksi, etta henkilodtietoja ei rekisterdidyn oikeuksien kayttdoon
liittyen luovuteta muulle kuin rekisterdidylle itselleen rekisterinpitaja voi
tarvittaessa pyytaa rekisteroitya toimittamaan tarkastuspyynnoén
allekirjoitettuna. Rekisterinpitaja voi myos pyytaa pyynnon tekijaa
todistamaan henkil6llisyytensa virallisella henkildllisyystodistuksella tai
muulla luotettavalla tavalla.

Rekisterdidylla on oikeus kieltaa tietojensa kasittely ja luovuttaminen
suoramainontaa, etamyyntia ja suoramarkkinointia sekd markkina- ja
mielipidetutkimusta varten ottamalla yhteys rekisterin yhteyshenkil66n.

Rekisterdidylla on oikeus siirtad omat tietonsa jarjestelmasta toiseen.

Siirtopyynndn voi osoittaa rekisterin yhteyshenkildlle.

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

Korjauspyynto tulee tehda kirjallisesti rekisterinpitajalle. Pyynndssa tulee
yksildéida 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
vastuuhenkilé antaa kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden
vuoksi korjauspyynto on evatty. Asianomainen voi saattaa epaamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa tietojenkasittelyn rajoittamista esim. jos
rekisterissa olevat henkilotiedot ovat virheelliset. Pyynt6 tulee tehda
kirjallisesti rekisterinpitajalle.

Rekisteroity voi vastustaa henkilotietojen kasittelya, mikali kokee, etta
henkildtietoja on kasitelty lainvastaisesti. Vastustaminen tulee tehda
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Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Muut henkilétietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

kirjallisesti rekisterinpitajalle.

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

Kantelun voit tehda myds siina jasenvaltiossa, jossa sinulla on vakinainen
asuinpaikka tai tyopaikka.

Kansallisen valvontaviranomaisen yhteystiedot ovat:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800, Ratapihantie 9, 00521 Helsinki

p. 029 56 66700

tietosuoja@om.fi

www.tietosuoja.fi

Rekisterdidylla on oikeus kieltda tietojensa luovuttaminen ja kasittely
suoramainontaa ja muuta markkinointia varten, vaatia tietojen
anonymisointia soveltuvin osin seka oikeus tulla kokonaan unohdetuksi
tyOsuhteen paatyttya.
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