Tietosuojaseloste Henkiloston rekisteriin
1. Rekisterinpitaja

Osuma Henkilostopalvelut Oy (jaliempana "Osuma”)
Y-tunnus: 2764710-3

info@ohp.fi

Microkatu 1, M-rakennus

70210 Kuopio

Yhteyshenkil6 tietosuojaan liittyvissa asioissa
Ville Auvinen

Microkatu 1, M-rakennus

70210 Kuopio

Puh. 0105676701

info@ohp.fi

2. Rekisterin nimi
Henkilostorekisteri
3. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Henkilotietoja kasitellaan seuraavia tarkoituksia varten:

o rekisterinpitajan henkildéstbhallinnon ja palkanlaskennan jarjestaminen ja yllapito.
Henkildtietoja ei kasitella automaattisessa paatdksenteossa.

Henkildstohallintoa koskevien rekisterodityjen henkildtietojen kasittely perustuu rekisterdityjen
tyo- tai muuhun palvelusuhteeseen rekisterinpitajassa taikka jasenyyteen rekisterinpitajan
toimielimessa seka naihin liittyviin rekisterinpitajan ja kolmansien osapuolten oikeutettuihin
etuihin. Kerattyja henkilttietoja kaytetaan ty6- ja palvelusuhteeseen liittyvien oikeuksien ja
velvoitteiden tayttamiseksi. Lisaksi kasittely perustuu henkil6- ja soveltuvuusarviointitestien ja
muualta kuin rekisterdidylta itseltddn kerattyjen tietojen kasittelyn osalta rekisterdidyn
suostumukseen.

HenkilGtietojen kasittely on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisten velvoitteiden
noudattamiseksi, ty6nantajan tarjoamien etuuksien toteuttamiseksi seka rekisterinpitajan ja
kolmansien osapuolten ty6- tai palvelussuhteesta johtuvien velvoitteiden ja oikeutettujen
etujen toteuttamiseksi. Rekisterinpitdja noudattaa henkilétietojen kasittelyssa siihen
sovellettavaa tyo- ja muuta lainsdadantdod. Henkildtietoja voidaan kasitella sovellettaviin
lakeihin sekd viranomaisten maarayksiin liittyvien velvoitteiden noudattamiseksi.

4. Kerattavat henkilotiedot

Henkildsto- ja palkkahallinnon rekisteri sisaltda seuraavia henkilotietoja tyontekijasta:
- rekisterdidyn perustiedot (etu- ja sukunimet, syntymaaika, sukupuoli, kansalaisuus,
aidinkieli tai henkilétunnus);
- rekisterdidyn yhteystiedot (osoitetiedot, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite);
- tiedot rekisterdidyn koulutuksesta, tyokokemuksesta ja osaamisesta
- rekisterdidyn tyonhakijan tydnhakua koskevat tiedot
- henkilo- ja soveltuvuusarviointeihin liittyvat tiedot
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- tyodsopimukseen liittyvat tiedot

- tydsuhdetta koskevat tiedot (tehtavanimike, tyéntekijdnumero, tydsuhteen alku- ja
arvioitu paattymispaivamaara, lahiomaisen yhteystiedot hatatilanteita varten seka
tyosuhteen paattymiseen liittyvat tiedot)

- palkanlaskentaan liittyvat perustiedot, kuten palkka-/palkkio-, ammattiliiton jasenyys-,
maksu- ja verotustiedot, tydsuhteeseen liittyvia vakuutuksia koskevat tiedot

- tybGajan seuranta ja vuosilomatiedot, matka- ja kululaskut ym.

- valokuva

- tyontekijan terveydentilaa koskevat tiedot

- tydntekijalle mybnnetyt tietojarjestelmien kayttdoikeudet, kayttajatunnukset ja
mahdolliset lokitiedot

- lainsdadannon salliessa tai velvoittaessa erikseen maaritellyt muut tydsuhdetta
koskevat tiedot.

- tydtehtavissa suoriutumiseen liittyvia tietoja, kuten tilastot ja arvioinnit

- analytiikka — tai tilastotietoja voidaan kayttaa palveluiden kehittdmiseen tai tiettyjen
prosessien automatisointia varten

Rekisteroditya koskevat tiedot saadaan ja kerataan sadnndénmukaisesti rekisterdidylta itseltaan.
Henkildtietoja kertyy rekisteriin myods tyo- tai palvelussuhteen aikana.

HenkilGtietoja voidaan kerata ja paivittdd myos viranomaisilta ja muilta kolmansilta osapuolilta
soveltuvan lainsaadannon sallimissa rajoissa ja tarvittaessa rekisterdidyn suostumuksella
tassa selosteessa kuvattuja tarkoituksia varten.

5. Saanndnmukaiset tietojen luovutukset

Rekisterin tietoja luovutetaan lainsaadannon edellyttamalla tavalla tydsuhteeseen liittyvissa
asioissa ammattiliitoille, elakevakuutuslaitoksille, tapaturmavakuutus yhtidlle ja
tyoterveyshuoltoa tuottavalle yhteisélle.

Rekisterin tietoja luovutetaan lainsaadannon edellyttamalla tavalla tai rekisterdidyn
suostumuksella viranomaisille, joilla on lakiin perustuva oikeus saada rekisterista tietoja,
kuten valtion tilastokeskukselle, tulorekisteriin, veroviranomaiselle, ulosottolaitokselle tao
Kansanelékelaitokselle.

Lisdksi henkildtietoja voidaan luovuttaa Osuman asiakasyritykselle rekrytoinnin tai
toimeksiannon yhteydessa rekisterdidyn suostumuksella. Tietojen luovutus tapahtuu
sellaisessa laajuudessa, mitéa jarjestely vaatii.

Rekisterinpitaja voi antaa rekisterin henkilotietoja alihankkijoiden kasiteltavaksi kirjallisella

sopimuksella. Henkildtietojen kasittelyssa rekisterinpitdjan lukuun voidaan kayttaa
alihankkijoita esimerkiksi taloushallinto- ja palkanlaskentapalveluiden osalta.

6. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Rekisterinpitaja ei siirrd tyontekijarekisterin tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

Mikali henkildtietoja luovutettaisiin EU:n tai ETA:n ulkopuolelle, otamme huomioon
tietosuojalainsdadannén vaatimukset ja tietojen siirron vaikutukset rekisterdidyn oikeuksien ja
vapauksien kannalta ja toteutamme tarvittavat suojatoimenpiteet siirron toteuttamiseksi.
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7. Henkilotietojen suojauksen periaatteet

HenkilGtietojen kayttdon ovat oikeutettuja vain erikseen maaritellyt rekisterinpitajan
palveluksessa olevat henkilot. Tietojen kayttdoikeus on vain niilla rekisterinpitéjan
palveluksessa olevilla henkil6illa, jotka tarvitsevat rekisterin tietoja tehtavissaan.
Rekisterinpitaja rajoittaa henkilttietoja siséltavien jarjestelmien kayttéoikeuksia ja valvoo
niiden kayttoa. Tietoja kasittelevéat ovat sitoutuneet salassapitovelvoitteeseen.

Tallennetut henkilotiedot sailytetaan jarjestelmissa, jotka on suojattu palomuureilla,
salasanoilla ja muilla teknisilla keinoilla. Henkil6tiedot on suojattu rekisterinpitéjan toimesta
asiattomalta paasylta tietoihin seka vahingossa tai laittomasti tapahtuvalta kasittelylta riittavin
teknisin ja organisatorisin toimenpitein. Manuaalisesti yllapidettavat ja kasiteltavat aineistot
sijaitsevat tiloissa, joihin on sahkoinen ja fyysinen kulunvalvonta.

8. Henkilttietojen sailytysaika

Henkildsto- ja palkkahallinnon tietoja sailytetdadn enintdan kolme vuotta palvelussuhteen
paattymisesté lukien, lukuun ottamatta palkkakirjanpidon tietoja seka ty6todistuksen
antamiseksi tarvittavia tietoja tyontekijan nimesté, henkilétunnuksesta, tydsuhteen kestosta ja
laadusta, joiden osalta tietoja sailytetddn kymmenen (10) vuotta tydsuhteen paattymisesta ja
tietoja tyodtaidosta ja kaytoksestd, joiden osalta tietoja sailytetddn viisi (5) vuotta tydsuhteen
paattymisesta.

9. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus saada paasy hanta koskeviin henkilttietoihin, jotka han on itse
luovuttanut ja pyytaa tietojen siirtoa jarjestelmasta toiseen. Liséksi rekisterdidylla on oikeus pyytaa
hanta koskevien virheellisten henkildtietojen oikaisemista. Mikali henkildtietojen kasittely perustuu
suostumukseen, rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus milloin tahansa, jolloin
poistamme antamasi suostumuksen. Rekisteréidylla on myos oikeus saada itseddn koskevat tiedot
poistetuksi, mikali henkilttietoja ei enaa tarvita niihin tarkoituksiin, joita varten ne kerattiin.

Liséksi rekisterdidylla on oikeus kasittelyn rajoittamiseen, mikali kasitellyt tiedot ovat rekisterdidyn
kasityksen mukaan virheellisia, niita kasitellaan lainvastaisesti tai rekisterdity on vastustanut
kasittelya henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa liittyvalla perusteella.

10. Oikeuksien kayttdminen

Rekisteroity voi kayttaa edella mainittuja oikeuksiaan ilmoittamalla siitd Osumalle kirjallisesti
osoitteeseen info@ohp.fi

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle, mikali se epdilee, ettd Osuma ei
noudata tietosuoja-asetuksen vaatimuksia ja velvoitteita.

Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitdja kehittda jatkuvasti liiketoimintaansa, jonka vuoksi rekisterinpitaja pidattaa oikeuden
Mmuuttaa tata tietosuojaselostetta. Muutokset voivat perustua myés lainsdadannén muuttumiseen.
Suosittelemme tutustumaan tietosuojaselosteen sisaltoon aika ajoin ja saénnollisesti.

3 (3)



