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Tietosuojaselosote ja informointilomake - Tyontekijarekisteri

Seloste henkildtietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12 - 20.

la
Rekisterinpitaja

Nimi
N-Clean Oy

Osoite
Linnankatu 72, 20100 Turku

Muut yhteystiedot
puh. 020 7432 450
e-mail: nclean@nclean.fi

2
Tietosuojavastaava

Linnankatu 72, 20100 Turku
020 7432 450 (vaihde)
dataprotection@miabgroup.com

3
Rekisterin nimi

Tyontekijarekisteri

4
Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus
ja kasittelyn
oikeusperusta

Tallennamme tyontekijéiden henkildtietoja tydsuhteesta johtuvien oikeuksien
ja velvollisuuksien toteuttamiseksi. Kasittelemme tietoja EU:n Tietosuoja-
asetuksen (2016/679; "GDPR") sekd voimassa olevan kansallisen
lainsaadanndn mukaisesti.

Henkilttietoja kaytetddn seuraaviin kayttotarkoituksiin:

- palkkojen, tyOkorvausten ja palkkioiden maksamiseen
lomapaéivien ja lomaan liittyvien korvausten laskeminen

- tyOntekijdiden ja harjoittelijoiden kouluttaminen oppimisympéariston
avulla

- tybvuoro- ja lomasuunnittelu

- tybaika-, lasna- poissaolotietojen hallinta sekd muu tydajanseuranta

- tyo6terveyshuollon jarjestdminen

seka

- tybnantaja velvoitteiden hoitaminen (mm. verot, elake- ja
vakuutusmaksut)

- mahdolliseen ay-jdsenmaksusopimukseen perustuvaan
ammattiyhdistysliikkeen  jasenmaksun tilittAmiseen eteenpdin

(perustuu suostumukseen)

- palkka- ja ty6todistusten laatimiseen

- sahkopostin ja kalenteri sekéa verkkotallennustilan perustamiseen

- kayttdoikeuksien hallintaan tytnantajan tietojarjestelmissa

- kuvalliseen henkil6korttiin ja tyontekijan yhteistietojen tallentamiseen
tydnantajan sisdisiin osoitekirjoihin ja viestinvalitysjarjestelmiin

- osallistumiset tapahtumiin

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperusteena on tydsuhde, eli rekisterinpitdjan
oikeutettu etu.
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5
Rekisterin
tietosisaltd

Tyotekijoista tallennetaan mm. seuraavia tietoja:
— Nimi
— Osoite
— Puhelinnumero
— Henkilétunnus
— Kulkuoikeusryhma
— Tydaikatiedot (sisdan- ja uloskirjautuminen seka mahdolliset poissa-
tai lasnaolotarkenteet)
— TyOpuhelinnumero
— Kulkuoikeusryhma
— Tyobaikaryhméa
— Sahkopostiosoite
— Ulosottopyynnét
— Tydosoite
— Valokuva
— Koulutodistuksia
— Tydssaoppimissopimuksia
— Tyobhontulotarkastuksia
— Tilinumero ja pankkiyhteys
— Tydsuhteen kesto
— Tydsuhteen paattymisen syy
— Sopimuksen tyyppi (vakituinen, ma., osa/kokoaikainen)
— Kotikustannuspaikka
— TES-tieto
— Eléketiedot (TyEI)
— Yksikkopalkkatiedot (mahdollinen henkilékohtainen palkanosa)
— Verokortin tiedot

Tarkempia tietoja siitd, mita henkilttietoja kasitellaan missékin jarjestelmassa
I6ytyy dokumentista Tyontekijoitd koskeva rekisteriluettelo.

6
Saannonmukaiset
tietolahteet

Tietoja saadaan rekisterdidylta itseltddan tydsopimuksen tekemisen
yhteydessé ja tyosuhteen aikana. Rekisterdidyt sy6ttava tietoja myos itse
jarjestelmiin. Verotiedot ja ulosottotiedot tulevat viranomaisilta. Tyfantaja saa
tietoja myos elakevakuutusyhtidiltéa seka Kelalta.

7

Tietojen
sadnndénmukaiset
luovutukset

— Palkanmaksu (Mepco)

— Verohallinto

— Elékevakuutuslaitos (Veritas)

— Tapaturmavakuutusyhtio (LahiTapiola)

— Tyéoterveyshuolto (Mehiléainen)

— Kela

— Ammattiliitot (Pro, PAM)

— Matkalaskujarjestelma (Acubiz)

— Tulostuspalvelut postitse toimitettaville palkkalaskelmille

N-Clean Oy
Linnankatu 72
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— Paperiarkisto
Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Kuvaus tietojen liikkumisesta jarjestelmien valilla 16ytyy dokumentista
Tyontekijoita koskeva rekisteriluettelo.

8
Tietojen
sdilytysajat

Tietoja sailytetdan tydsuhteen keston ajan. Tietoja tydsuhteesta sailytetddn 5
vuotta tydsuhteen paattymisen jalkeen oikeusturvan toteutumiseksi.
Perustiedot tydsuhteesta (nimi, tydtehtava, palveluksessaoloaika) sailytetaan
10 vuotta tytsuhteen paattymisen jalkeen (tydsopimuslakiin perustuva
velvollisuus).

asetuksen artiklat
15-17)

9
Rekisterin Henkilérekisterien kayttd on rekisterinpitdjan organisaatiossa ohjeistettu ja
suojauksen henkilorekistereihin paasy on rajattu siten, etta sekd manuaalisesti
periaatteet tallennettuihin, ettd sé&hkoisiin tietojarjestelmaén tallennettuihin
henkilorekisterin sisaltamiin tietoihin paasevat ja niitd kayttavat vain ne
rekisteréidyt tyontekijat, joilla tydnsa puolesta on siihen oikeus.
Arkaluontoisia henkilttietoja sailytetdan palkanlaskennan arkistossa
lukitussa huoneessa lukitussa kaapissa.
Kuhunkin sahkoiseen tietojarjestelmaan paasy edellyttaa kultakin kayttajalta
maaritellyn kayttajatunnuksen ja oikean salasanan syéttamista.
Rekisterinpitaja huolehtii siitd, etta henkildtunnusta ei merkitéa tarpeettomasti
henkilorekisterin perusteella tulostettuihin tai laadittuihin asiakirjoihin.
Eri jarjestelmid koskevia tarkempia tietoja l0ytyy taaltd dokumentista
Tyontekijoita koskeva rekisteriluettelo.
10
Tietojen tarkastus, | Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan
oikaisu ja saada tietdd, mitd h&nta koskevia tietoja tdhan rekisteriin on talletettu.
poistamisoikeus
(EU:n yleisen Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitija oikaisee ilman
tietosuoja- aiheetonta viivytystd rekisterdityd koskevat epatarkat ja virheelliset

henkildtiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta
korjattava, poistettava tai taydennettdva henkiltietojarjestelmaén sisaltyvia
henkilotietoja, mikédli ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai
vanhentuneita tietojenkasittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.
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Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itseddn koskevat
tiedot edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tétéa tarkoittava
pyyntd tassa dokumentissa mainitulle yhteyshenkilélle.

11

Oikeus
suostumuksen
peruuttamiseen

Mikali henkilotietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisterdityjen antama
suostumus, on rekisterdidyilla myds oikeus suostumuksen peruuttamiseen.
Suostumuksen peruutusta tai kasittelyn vastustamista koskeva pyynté on
esitettdva rekisterinpitajan rekisterista vastaavalle henkilolle omakatisesti
allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, joka
tulee esittaa rekisterin yhteyshenkilélle.

Tyontekijoitd koskevan rekisterin perusteena ei ole suostumus, joten
suostumuksen peruminen ei ole mahdollista.

12

Sisaltyyko
henkil6tietojen
kasittelyyn
automaattista
paatoksentekoa,
kuten profilointia?

Henkilttietojen kasittelyyn ei sisélly automaattista paatdksentekoa eika
profilointia.

valitusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

13

Muut henkil6- Jos rekister6idyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,

tietojen kasittelyyn | erityisesti jos niité esitetddn toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

liittyvat asiat — peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset

— Kkieltaytya suorittamasta pyydettya toimenpidetta
14
Rekisteroidyn Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos

rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan
tatd asetusta, sanotun Kkuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia
muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.
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