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TIETOSUOJASELOSTE:
DOKUMENTTIENHALLINTAJARJESTELMAN HR-
VARASTON TYONTEKIJOIDEN HENKILOREKISTERI

1 REKISTERINPITAJA
KLINGER Finland Oy, Tinankuja 3, 02430 Masala
Puhelinnumero +358 10 400 1011
Sahkoposti info@klinger.fi

Y-tunnus 0195519-1

2 REKISTERISTA VASTAAVA YHTEYSHENKILO

Tea Hurme

tietosuojavastaava@Kklinger.fi

Puhelinnumero +358 10 400 1222

3 REKISTERIN NIMI

Dokumenttienhallintajarjestelman HR-varaston tyontekijéiden henkilorekisteri

4 OIKEUSPERUSTE JA HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

Dokumenttienhallintajarjestelman HR-varaston henkilérekisterissa on dokumentteja ja tietoja, jotka
littyvat KLINGER Finland Oy:n tyontekijoihin.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkilétietojen kasittelylle on:

» sopimus eli tydsopimukseen perustuva tydsuhde, jossa KLINGER Finland rekisterinpitajana
kasittelee rekisterdidyn henkildtietoja tydsopimuksen taytantdonpanemiseksi sekéa

» lakisaateinen velvoite eli KLINGER Finlandin on ilmoitettava tyéntekijoidensa palkkatiedot esim.
sosiaaliturva- ja veronviranomaisille lakisdateisten velvoitteidensa tayttamiseksi

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on tydnantajavelvoitteiden tayttaminen.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.
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5 REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisteriin tallennettavia dokumentteja tai tietoja ovat:

» ty6hakemukset
» tydsopimukset
» perehdytyslomakkeet
»  kehityskeskustelut
»  tyotodistukset
»  varoitukset
» varhaisen valittdmisen keskustelut
» irtisanomisilmoitukset
» tydsuhteen paattamissopimukset
» palkkatodistukset
»  provisiolaskelmat
» palkkalistat (palkkakortit)
» matkalaskut
» auton verolaskelmat
» henkildkuvat
» osallistujaluettelot henkildstotapahtumiin
»  viisumihakemukset
»  koulutustodistukset
»  KELA-korvaushakemukset
»  sairaslomatodistukset
»  sairaslomailmoitukset
» tapaturmailmoitukset
»  tybkykyneuvottelut
»  henkilorekisterit
»  sairaspoissaolorekisteri
»  koulutusrekisteri
» tilasto aloittaneista, lopettaneista, elakoityvista ja henkildstomaarista
» tapaturmatilasto
»  liukumatuntitilasto
»  ylity6tuntitilasto.

Tietoja sailytetaan niin kauan kuin kirjanpitolaissa ja muissa tydsuhdelaeissa maaritellaan. Kirjanpidon
tositeaineisto tulee sailyttdd kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi paattyy.
Palkanlaskennan tositeaineistoa ovat esimerkiksi palkkalaskelmat, palkkojen yhdistelmét ja
lomapalkkavelkalaskelmat seka ulosoton ja ay-maksujen tilityksen todentavat tositteet. Myos
laakarintodistukset, jotka todentavat liiketapahtuman, kuten sairausajalta maksettavan palkan, ovat tositteita.

Tilinpaatds, toimintakertomus, kirjanpidot ja tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on
sailytettéava vahintaén 10 vuotta tilikauden paattymisesta. Palkkakirjanpidon raporteistal0 vuoden
sailytysaika koskee kirjanpitokirjoihin verrattavissa olevaa aineistoa, palkkakausikohtaista listausta
maksetuista palkoista tiliGinteineen ja palkkakortteja. Liikearkistoyhdistys ry suosittelee, etta palkkakortteja
sailytetddn 50 vuotta. 50 vuoden séilytysaika perustuu siihen, etté tiedot vaikuttavat eldkkeiden
maaraytymiseen. Kaytadnndssa tama pidempi sailytysaika koskee ainakin ennen tyontekijan elakelain (2006)
voimaantuloa koskevia tietoja, ja sen jalkeen olevien tietojen osalta 10 vuotta riittinee. KLINGER Finland
Oy:ssé palkkakortteja sailytetdaédn 50 vuotta.

Dokumentinhallintaohjelman HR-varasto otettiin yrityksessa kayttéon vuonna 2016. Osaa dokumenteista,
jotka ovat syntyneet ennen kayttéonottoa, sailytetddn HR- ja talouskoordinaattorin lukitussa huoneessa tai
lukitussa arkistossa.
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Poistaminen ei ole automatisoitua. Poistaminen tehdaan kerran vuodessa ja sen organisoinnista vastaa

rekisterista vastaava yhteyshenkilo.

6 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan ERP:n henkilstorekisteristd, henkilorekisterin tydntekijoilta,

tydsopimuksista, tyoterveyshuollosta, esimiehiltd jne.

7 TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO

EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE

Rekisteritietoja ei luovuteta sddnndnmukaisesti kenellekdan eikd mitéén tarkoitusta varten, ellei laki sita
edellyta. Rekisteriin tallennettuja tydntekijdiden henkilttietoja luovutetaan voimassa olevan lainsdadannon
sallimalla ja velvoittamalla tavalla viranomaisille, ja muille tahoille, joilla on lakiin perustuva oikeus saada

rekisterista tietoja, kuten esim. verottajalle, elakeyhtidille, vakuutusyhtidille, tydnantajaliitolle ym.

Henkildstétapahtumien osallistujaluettelot luovutetaan kolmansille tahoille (esimerkiksi laivayhtidille), jos

tilaisuuden luonne sita vaatii.

Tietoja ei siirreta rekisterinpitdjan toimesta myds EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8 REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat tiedot suojataan

asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetdan Internet-palvelimilla, niiden laitteistojen fyysisesta ja

digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti. Rekisterinpitdja huolehtii siita, etta tallennettuja
tietoja seka palvelimien kayttdoikeuksia ja muita henkilttietojen turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja

kasitelladn luottamuksellisesti ja vain niiden tyéntekijoiden toimesta, joiden tydnkuvaan se kuluu.

Koko dokumenttienhallintajarjestelméan henkildrekisterin luku- ja kayttéoikeudet ovat talousjohtajalla seka

HR- ja talouskoordinaattorilla. Tydsuhteessa olevilla henkil6illa on lukuoikeus dokumentteihin, joiden

metatiedoissa heidat on mainittu tydntekijana. Osalla dokumenteista on tydntekijan liséaksi nimetty

vastuuhenkild, jolla on luku- ja muokkausoikeus ko. dokumenttiin (esimerkiksi kehityskeskusteludokumentit).
Toimitusjohtajalla on lukuoikeus tyésopimuksiin. Toimitusjohtajalla, ko. toimialan myyntijohtajalla ja henkilon
esimiehella on oikeus tydntekijakohtaisiin myyntitilastoihin. Kaikkien henkilokuvien lukuoikeus on kaikilla
tyontekijoilla. Matkalaskuille on rakennettu tydnkulku, jossa tyontekijan matkalasku menee hyvaksyttavaksi

esimiehelle ennen maksuun menemista.

9 TARKASTUSOIKEUS JA OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa ja vaatia

mahdollisen virheellisen tiedon korjaamista tai puutteellisen tiedon taydentamista. Mikali henkil6 haluaa

tarkistaa hanesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti

rekisterinpitajalle (tietosuojavastaava@klinger.fi). Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnoén esittajaa
todistamaan henkildllisyytensa. Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saadetyssa

ajassa (paasaantoisesti kuukauden kuluessa).
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10 MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LIITTYVAT OIKEUDET

Rekisterissa olevalla henkilélla on oikeus pyytaa hanta koskevien henkildtietojen poistamiseen rekisterista
("oikeus tulla unohdetuksi”). Niin ikdan rekisteroidyilla on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
oikeudet kuten henkil6tietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnét tulee lahettaa kirjallisesti
rekisterinpitajalle (tietosuojavastaava@klinger.fi). Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-
asetuksessa sdadetyssa ajassa (paasaantdisesti kuukauden kuluessa).
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