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HENKILOSTOREKISTERISELOSTE

Rekisteriseloste
Tietosuoja-asetuksen 2016/679 mukainen rekisteriseloste

1. Rekisterinpitaja

Buustiry

Y-tunnus 0650483-2
Kauppanelio 2 60120 Seinajoki
Puh. 040-137 7495
info@buustiaelamaan.fi

2. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Rekisterin tietosisaltoa koskevat kysymykset
Tukipalvelut puh. 040 - 137 7671

Rekisterin tietoturvallisuutta koskevat kysymykset
Tietosuojavastaava puh. 040 5123 793 tai tietosuoja@buustiaelamaan.fi

3. Rekisterin nimi
Buusti ry:n henkildstorekisteri.
4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Rekisterissd yllapidetddn Buusti ry:n henkilokunnan henkildtietoja. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoituksena on henkildsto- ja palkkahallinnon yllapito. Tietojen tallentamisesta henkildstorekisteriin
informoidaan tyontekijoita tydsuhteen alussa.

5. Rekisterin tietosisalto ja henkilétietojen kasittelyn oikeusperusteet

Kasittelemme sopimuksen perusteella tydntekijan perustietoja tyosopimuksen tekemiseksi ja
taytantoonpanemiseksi. Naita tietoja ovat:

Tyontekijan etunimi, sukunimi, toinen nimi, henkildtunnus/ syntymaaika, henkildnumero,
katuosoite, postinumero, postitoimipaikka, matkapuhelinnumero, sahkdposti,
tyéryhma, tydehtosopimus, tilinumero seka tiedot aikaisemmista tydsuhteista ja
koulutuksesta.

Toimintaamme liittyy myds lakisaateisia velvoitteita, joiden perusteella kasittelemme henkildtietoja.
Tallaisia lakeja ovat esimerkiksi kirjanpitolainsaadanto, laki tydterveyshuollon jarjestamisesta,
vuosilomalaki, tydaikalaki ja tydsopimuslaki seka verottajan ja viranomaisten ohjeet palkkahallinnon
jarjestamisesta ja kirjanpidosta.

Henkilotiedot ja perustiedot, verotiedot, pankkiyhteys, ammattiyhdistysten jasenmaksut,
palkan perusteet, tyovuorolistat, tavoite ja toteutunut tydaika, taseen alkuarvot,
vuosilomat, tydsuhteen tila, tydsuhdetiedot, tydsopimus, tyotodistus, tydhistoria,
tydsuhteen paattyminen, ansioluettelo, koulutushakemukset ja kirjalliset varoitukset.
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Voimme myds kasitelld henkildtietoja suostumusperusteella esimerkiksi tydterveyshuoltolain
mukaisissa tilanteissa tydntekijdn tydkyvyn selvittdmiseksi. Myos tydntekijan valokuvien kaytto
esitteissa ja sosiaalisessa mediassa perustuu tyontekijdn vapaaehtoiseen suostumukseen.

6. Saannonmukaiset tietoldhteet

Henkilorekisteri sisaltaa tietoja, jotka on saatu henkilon tyosuhteen alkaessa hanelta itseltdan ja
viranomaistaholta.

7. Tietojen saannonmukaiset luovutukset

Tietoja ei luovuteta ulkopuolisille henkilotietojen kasittelijoille, paitsi tarvittaessa viranomaistahoille
lainmukaisesti pyydettdessa seka tulorekisteriin. Jarjestelmien palveluntarjoajilla on mahdollisten
ongelmatilanteiden varalta paasy jarjestelmiin. Buusti ryrekisterinpitdjdnd ohjeistaa kolmansia
osapuolia kasittelytoimissa. Henkilotietojen Kkasittelijat ovat velvoitettuja toimimaan niiden
mukaisesti.

8. Tietojen siirto EU tai ETA-alueen ulkopuolelle
Tietoja ei siirreta EU tai ETA-alueen ulkopuolelle.

9. Rekisterin suojausperiaatteet

1. Manuaalinen aineisto
Henkilotietoja sisaltavat asiakirjat sailytetaan toimistotiloissa, joihin paasy vain rajatusti Buusti
ry:n henkildokunnalla, jotka kasittelevat tyontekijoiden henkilotietoja.

2. Sahkoisesti kasiteltavat tiedot
Rekisterinpitaja on suojannut rekisterin tarvittavin tietoturvakeinoin. Rekisterin tietoihin paasya
on rajattu kayttdoikeuksilla ja henkilokohtaisin kayttajatunnuksin ja salasanoin. Jokainen
rekisterin tietoja kasitteleva on allekirjoittanut salassapitosopimuksen.

10. Rekisterdidyn oikeuksien kaytto

1) Oikeus tutustua tietoihin
Rekisteroidylla on oikeus tutustua hallussamme oleviin henkilétietoihin. Oikeutta tutustua
tietoihin voidaan kuitenkin joutua rajoittamaan lainsdadannon ja muiden henkildiden
yksityisyyden suojan vuoksi.

Rekisteroity voi tarkastaa hanesta keratyt tiedot pyytamalla niitd Buusti ry:n tukipalveluista,
jonka yhteystiedot ovat Kauppanelio 2. 60120 Seinajoki puh. 040 1377671.

2) Oikeus tietojen oikaisemiseen
Rekisteroidylla on oikeus pyytaa korjausta virheellisiin tai puutteellisiin tietoihin.
Rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevien tietojensa korjausta.
Pyynndén virheellisen tai vanhentuneen tiedon korjaamiselle voi valittda Buusti
ry:n tukipalveluihin, jonka yhteystiedot ovat taman asiakirjankohdassa 10.1.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Oikeus tietojen poistamiseen

Rekisteroidyllad on oikeus pyytaa tietojensa poistamista. Tietojen poistaminen voidaan tehda

esimerkiksi seuraavissa tapauksissa:

e Rekisterdity peruuttaa suostumuksen, eika kasittelyyn ole muuta perustetta

e Rekisterdity vastustaa tietojen kasittelya eika kasittelyn jatkamiselle ole muuta
perustetta

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen

Rekisteroidylla on oikeus rajoittaa henkilotietojensa kasittelya tietosuoja-asetuksen 18
artiklan nojalla. Tama tarkoittaa esimerkiksi tapauksia, joissa henkilotietojen
paikkansapitavyyteen tai kasittelyn lainmukaisuuteen liittyy epaselvyyksia.

Vastustamisoikeus
Rekisteroidylla on oikeus vastustaa tietojensa kasittelya, mikali kasittelemme niita oikeutetun
etumme tai yleisen edun perusteella.

Oikeus tietojen siirrettdvyyteen

Rekisteroidylla on oikeus saada antamansa henkilotiedot koneellisesti luettavassa muodossa.
Oikeus koskee henkildtietoja, joita on kasitelty automaattisesti sopimukseen tai
suostumukseen perusten.

Oikeus peruuttaa suostumus

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa suostumuksensa, milloin tahansa taméan vaikuttamatta
ennen sen peruuttamista tehdyn kasittelyn lainmukaisuuteen, jos kasittely perustuu
suostumukseen.

Oikeus olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi
Rekisterin tietoja ei kaytetd automaattiseen paatdkseen tai profilointiin.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, mikali epailee henkildtietojaan
kaytettavan epaasianmukaisesti tai lainvastaisesti.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki
Puhelinvaihde: 029 566 6700

Kirjaamo: 029 566 6768

Sahkoposti (kirjaamo): tietosuoja(at)om.fi

11. Henkil6tietojen arkistointi ja tietojen poistaminen

Tybsuhteen paatyttya tiedot siirretdan arkistoon, joista henkild voi ne halutessaan pyytaa. Arkistosta
tiedot poistetaan, kun tydsuhteeseen liittyvat lakisdateisesti arkistointivelvoitteet ovat paattyneet.

Asiakirjat Saadospohja Arkistointiaika
Tyopaikkailmoitukset ja mm. laki yksityisyydensuojasta vuosi valintapaatoksesta
saapuneet hakemukset seka tyoeldamassa, (suositus)
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muut rekrytointiin liittyvat
asiakirjat

yhdenvertaisuuslaki, tasa-
arvolaki

Tyosopimukset

Tyodsopimuslaki

10 vuotta tyésopimuksen
paattymisesta

Tyo6aikakirjanpito

Tyoaikalaki

5 vuotta tydsuhteen
paattymisesta

Vuosilomakirjanpito

Vuosilomalaki

5 vuotta tydsuhteen
paattymisesta

Perhevapaisiin, opintovapaisiin ja
vuorotteluvapaisiin liittyvat
asiakirjat

Tyodsopimuslaki

2 vuotta tydsuhteen
paattymisesta

Sairauslomatodistukset seka
muut terveydentilaan liittyvat
asiakirjat

mm. tydsopimuslaki, laki
yksityisyyden suojasta
tyoelamassa

havitettava heti, kun séilytykselle
eiole enda perustetta (max. 5
vuotta poissaolosta)

Kirjalliset varoitukset yms.

Tyodsopimuslaki

vahintaan 2 vuotta tyosuhteen
paattymisesta (suositus)

Tyotodistukset

Tyodsopimuslaki

Vahintaan 10 vuotta tyosuhteen
paattymisesta

elake- ja tapaturmayhtiolle

Palkkalaskelmat, Kirjanpitolaki vahintaan 6 vuotta sen vuoden
lomapalkkavelat, ulosoton- ja lopusta, jonka aikana tilikausi on
ammattiyhdistysten tilitysten paattynyt

todentavat tositteet

Laakarintodistukset ja lausunnot, | Kirjanpitolaki vahintaan 6 vuotta sen vuoden
jotka todentavat tyontekijalle lopusta, jonka aikana tilikausi on
sairausloma-ajalta maksettavan paattynyt

palkan

Ilmoitukset viranomaisille ja Kirjanpitolaki vahintaan 6 vuotta sen vuoden

lopusta, jonka aikana tilikausi on
paattynyt

12. Tietoturvaloukkausten késittely
Buusti ry:lle on laadittu ohjeet tietoturvaloukkausten kasittelya varten. Mahdollisista rekisterdidyn
tietoon kohdistuneista tietoturvaloukkauksista ilmoitetaan rekisterdidylle ja viranomaisille saadosten

mukaisesti.
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