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TIETOSUOJASELOSTE:
ERP:N 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@klinger.fi

Puhelinnumero +358 10 400 1222

3 REKISTERIN NIMI

ERP:n palkanlaskennan henkilorekisteri

4 OIKEUSPERUSTE JA HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS

ERP:n palkanlaskennan henkilorekisteri on rekisteri yrityksen tyontekijoista.
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkilétietojen kasittelylle on:

» sopimus eli tydsopimukseen perustuva tydésuhde, jossa KLINGER Finland Oy
rekisterinpitdjana kasittelee rekisterdidyn henkildtietoja tydsopimuksen
taytantdonpanemiseksi seka

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

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on tydnantajavelvoitteiden tayttdminen.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.
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5 REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisteriin tallennettavia tietoja ovat:

» henkilén nimi
» lahiosoite

» puhelinnumero
» henkilétunnus

» aidinkieli
»  pankkitili
» esimies

» asema yrityksessa

» henkildn henkildnumero ja kustannuspaikka KLINGER Finland Oy:ssa

» veronumero

» ammattiyhdistystiedot

» |ahiomaisen yhteystiedot (nimi ja puhelinnumero)

» ty6suhteen alkamispaiva

» tyGsuhteen loppumispéiva

» tydsopimuksen tyyppi

» ammattitutkinto ja valmistumisvuosi

» veroprosentti

» palkkatiedot ja kustannusten korvaukset

» rekisterdidyn tyohon liittyvat pakolliset kurssit ja niiden voimassaolo (esimerkiksi
tyoturvallisuuskurssi, ensiapukurssi ja tulitydkurssi).

ERP:n palkanlaskennan henkilrekisterissa on tyontekijoista tietosuoja-asetuksessa lueteltuja
arkaluonteisia tietoja ainoastaan ammattiliiton jasenyys. Taméan arkaluonteisen tiedon kasittely on
sallittua, koska se on tarpeen yrityksen tai rekisterdidyn velvoitteiden tai erityisten oikeuksien
noudattamiseksi tydoikeuden alalla ja siina laajuudessa kuin se sallitaan lainsaadanndssa tai
tydehtosopimuksessa. Talla perusteella KLINGER Finland Oy on oikeutettu kasittelemaan tietoa
tyontekijdn ammattilittoon kuulumisesta, kun yrityksen pitaa tilittAd ammattiliiton jasenmaksu.

Tietoja sailytetddn niin kauan kuin kirjanpitolaissa ja muissa tydsuhdelaeissa maaritellaan.
Kirjanpidon tositeaineisto tulee sailyttaa kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka aikana
tilikausi paattyy. Palkanlaskennan tositeaineistoa ovat esimerkiksi palkkalaskelmat, palkkojen
yhdistelmat ja lomapalkkavelkalaskelmat sek& ulosoton ja ay-maksujen tilityksen todentavat
tositteet.

Tilinpaatds, toimintakertomus, kirjanpidot ja tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on
sailytettava vahintddn 10 vuotta tilikauden paattymisestd. Palkkakirjanpidon raporteistalO vuoden
sailytysaika koskee kirjanpitokirjoihin verrattavissa olevaa aineistoa, palkkakausikohtaista listausta
maksetuista palkoista tilidinteineen ja palkkakortteja. Liikearkistoyhdistys ry suosittelee, etta
palkkakortteja sailytetaan 50 vuotta. 50 vuoden séilytysaika perustuu siihen, etté tiedot vaikuttavat
elakkeiden maaraytymiseen. Kaytannossa tdma pidempi sailytysaika koskee ainakin ennen
tyontekijan elékelain (2006) voimaantuloa koskevia tietoja, ja sen jalkeen olevien tietojen osalta 10
vuotta riittdnee. KLINGER Finland Oy:ssa palkkakortteja sailytetaan 50 vuotta.
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Poistaminen ei ole automatisoitua. Poistaminen tehd&én kerran vuodessa ja sen organisoinnista
vastaa tietosuojavastaava.

6 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan paasaantoisesti tyontekijan kanssa tehdysta
tyosopimuksesta. Lisaksi tietoja saadaan viranomaistahoilta mm. verottajalta (veroprosentti ja
veronumero). Tyontekija voi tarvittaessa taydentaa tai muuttaa tietoja mydhemmin.

7 TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO
EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE

Rekisteritietoja ei luovuteta sddnndnmukaisesti kenellekdén eikd mitaan tarkoitusta varten, ellei
laki sité edellyta. Rekisteriin tallennettuja tydntekijdiden henkilétietoja luovutetaan voimassa olevan
lainsdaadannon sallimalla ja velvoittamalla tavalla viranomaisille, ja muille tahoille, joilla on lakiin
perustuva oikeus saada rekisterista tietoja, kuten esim. verottajalle, elakeynhtidille,
vakuutusyhtitille, tydnantajaliitolle yms.

Tietoja ei mydskaan siirreta rekisterinpitajan toimesta 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
kasitellaan luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden toimesta, joiden tydnkuvaan se kuluu. Paasy- ja
kayttooikeudet ERP:n palkanlaskennan henkilérekisteriin on talousjohtajalla seka HR- ja
talouskoordinaattorilla.

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 henkilé haluaa
tarkistaa hénesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto6 tulee lahettaa kirjallisesti
rekisterinpitajalle (tietosuojavastaava@klinger.fi). Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-
asetuksessa saadetyssa ajassa.

10 MUUT HENKILOTIETOJEN KASITTELYYN LIITTYVAT OIKEUDET

Rekisterissé olevalla henkildlla on oikeus pyytaad héanta koskevien henkildtietojen poistamiseen rekisterista
("oikeus tulla unohdetuksi”). Niin ikdan rekisterdidyilla on muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset
oikeudet kuten henkildtietojen kasittelyn rajoittaminen tietyissa tilanteissa. Pyynnoét tulee lahettaa kirjallisesti
rekisterinpitajélle (tietosuojavastaava@Kklinger.fi). Rekisterinpitdja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-
asetuksessa saadetyssa ajassa.
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