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TIETOSUOJASELOSTE 24.05.2018
Henkilötietolaki (523/1999) 10§ ja 24§

REKISTERINPITÄJÄ

Insinööritoimisto Tasoplan Oy
Kantolankatu 7A
13110 Hämeenlinna
Y-tunnus 1771628-3
Puhelin: 03 644870
www.tasoplan.fi

REKISTERIASIOITA HOITAVA YHTEYSHENKILÖ

Pasi Reijomaa, puh. +358 40 548 0872, pasi.reijomaa@tasoplan.fi

REKISTERIN NIMI

Insinööritoimisto Tasoplan Oy:n henkilörekisteri

HENKILÖTIETOJEN KÄSITTELYN TARKOITUS

Insinööritoimisto Tasoplan Oy:n henkilöstöhallinnon ja asiakastietojen hoitaminen.

Rekisteröidyt ovat henkilöitä, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitäjään joko työnhakijana, työntekijänä,
entisenä työntekijänä tai yrityksen luottamushenkilönä. Rekisteriin merkitään vain asioiden hoitamisen
kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterissä olevia tietoja yritys käyttää suorittaessaan niitä työntekijöitään ja
luottamushenkilöitään koskevia tehtäviä, jotka sille lakien ja työehtosopimusten sekä erillisten päätösten ja
määräyksien perusteella kuuluvat. Rekisteriä käytetään myös henkilöstön johtamisen välineenä.

Asiakasrekisterin rekisteritietoja voidaan käyttää Insinööritoimisto Tasoplan Oy:n ja asiakkaan välisen asia-
kassuhteen hallintaan, hoitamiseen, ylläpitämiseen ja kehittämiseen sekä palveluiden tuottamiseen ja tar-
joamiseen.

Tallennetut tiedot tuhotaan, kun niitä ei enää tarvita edellä mainittuihin tarkoituksiin. Ainoastaan käsittelyyn
oikeutetut henkilöt käsittelevät tallennettuja rekisteritietoja.

Rekisteröidyllä on oikeus kieltää rekisterinpitäjää käsittelemästä häntä koskevia tietoja, suoramainontaa,
etämyyntiä ja muuta suoramarkkinointia varten sekä markkina- ja mielipidetutkimusta varten.

REKISTERIN TIETOSISÄLTÖ

Henkilöstön perustiedot, palkkatiedot, lomatiedot, sairaspoissaolot ja pankkiyhteystiedot.
Asiakasyritysten yhteyshenkilöiden perustiedot (nimi, sähköpostiosoite, puhelinnumero sekä tehtävä ja ase-
ma yrityksessä). Lisäksi asiakasrekisteri sisältää asiakassuhteeseen, sopimussuhteeseen ja laskutukseen
liittyvät tiedot.

SÄÄNNÖNMUKAISET TIETOLÄHTEET

Rekisteröidyn oma ilmoitus sekä henkilöstöhallinnolliset päätökset.

Asiakasrekisterin tietoja kootaan asiakkuus- tai yhteistyösopimuksen solmimisen yhteydessä ja sopimussuh-
teen aikana asiakkaan antamista tiedoista.
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Lisäksi henkilötietoja voidaan kerätä ja päivittää tässä tietosuojaselosteessa kuvattuja käyttötarkoituksia
varten myös julkisesti saatavilla olevista lähteistä ja viranomaisilta saatujen tietojen perusteella soveltuvan
lainsäädännön rajoissa.

TIETOJEN SÄÄNNÖNMUKAISET LUOVUTUKSET

Insinööritoimisto Tasoplan Oy voi luovuttaa rekisteritietoja voimassa olevan lainsäädännön sallimissa ja vel-
voittavissa rajoissa.

Henkilöstön rekisteritietojen säännölliset luovutukset pankkien maksupalveluun, verottajalle, Kelaan,
työntekijoiden ammattiliitoille (ay-jäsenmaksut) ja eläkelaitoksiin.

TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE

Tietoja ei säännönmukaiseti luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

REKISTERIN SUOJAUKSEN PARIAATTEET

Manuaalinen aineisto:

Säilytetään lukitussa tilassa (yrityksen toimitilat). Rekisterin käyttöoikeus organisaation sisällä
toimistusjohtajalla ja rekisteriasioita hoitavalla yhteyshenkilöllä.

Sähköisesti käsiteltävät tiedot:

Rekisterin tiedot tallennetaan yrityksen verkkokovalevylle. Käyttöoikeus nimetyillä henkilöillä (toimitusjohtaja
ja rekisterin yhteyshenkilö). Kansio on suojattu salasanalla.

Rekisterin käytöstä voidaan lisäksi antaa tehtävän suorittamiseksi riittävät, mutta mahdollisimman rajatut
käyttöoikeudet. Tällöin nimetyt henkilöt voivat käsitellä vain tehtäviensä mukaisia henkilötietoja.

Henkilöstön rekisteritietoja säilytetään lain vaatima aika työsuhteen päättymisen jälkeen. Tiedot tuhotaan
säilytysajan jälkeen. Rekrytointiin liittyvät rekisteritiedot ja asiakasrekisterin tiedot poistetaan rekisteristä
asiakassuhteen tai rekrytointiprosessin päätyttyä, kun niiden käsittely ei ole enää tarpeellista.

TARKASTUSOIKEUS

Rekisteröidyllä on henkilötietolain mukaisesti oikeus tarkistaa, mitä häntä koskevia tietoja on
henkilörekisteriin tallennettu. Tarkastuspyyntö tulee toimittaa kirjallisesti ja allekirjoitettuna rekisterin
yhteyshenkilölle.

Pasi Reijomaa
Kantolankatu 7A, 13110 Hämeenlinna
pasi.reijomaa@tasoplan.fi

OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Rekisteröidyllä on oikeus vaatia henkilörekisterissä olevan virheellisen tiedon korjaamista. Korjauspyyntö
tulee toimittaa kirjallisesti ja allekirjoitettuna rekisterin yhteyshenkilölle.

Hämeenlinna 24.05.2018
Insinööritoimisto Tasoplan Oy


