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1. Rekisterinpitdja ja
kasittelija

Certia Qy, Y-tunnus: 2327422-3

Yhteystiedot:
PL 102, Silmukkatie 4
65100 Vaasa

Certia toimii lisdksi kasittelijana ko. rekisterin osalta
asiakaskorkeakoulujen lukuun.

2. Yhteyshenkilot
rekisteriin liittyvissa
asioissa

Jarjestelméapalvelupéaallikk®
Johanna Kontturi
johanna.kontturi@certia.fi,

p. 040 3002 403

Tietosuojavastaava
Pietari Jaakkola
pietari.jaakkola@certia.fi
p. 050 911 1423

Yhteydenotot tietosuoja@certia.fi

3. Rekisterin nimi

HR-rekisteri

4. Henkildtietojen
kasittelyn

tarkoitus / rekisterin
kayttotarkoitus ja
kasittelyn
oikeusperusta

Palkkahallinnan palveluiden mahdollistaminen; palkan ja
palkkioiden sek& apurahojen laskenta ja maksatus oikea-aikaisena
seka palkkalaskentatietojen vastaanottaminen ja valittaminen eri
sidosryhmille. Matkalaskujen maksatus. Palkkahallinnan ja
maksatuksen lakiséateisten tehtavien ja velvoitteiden hoitaminen.

Henkildsto-, palkka- ja palvelussuhdeasioiden suunnittelu, yllapito,
seuranta ja tilastointi seka tyonantajan lakisaateisten ja
vapaaehtoisten tehtavien hoitaminen.

Henkilostohallinnon palveluihin liittyvien tukipyyntojen tai muun
asiakaspalvelun toteuttaminen.
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mukaisesti lakisaateiseen velvollisuuteen liittyen.

Silté osin, kun Certia toimii asiakaskorkeakoulun henkilétiedon
kasittelijana, rekisterin kayttd perustuu palvelusopimuksen
taytantoonpanoon.

5. Rekisterin
tietosisalto

Rekisteri sisaltaa tiedot tyo-/toimeksiantosuhteessa olevista/olleista
henkildista: palkansaajat, palkkionsaajat, apurahansaajat,
luottamushenkilot, ulkopuoliset ei-tydsuhteessa olevat kayttajat

Rekisteriin voidaan tallentaa:

- Henkilon perustiedot (mm. nimi, syntymaaika, sukupuoli,
henkilétunnus, yhteystiedot, henkildbnumero, organisaatiotieto,
tutkinnot, arvonimet)

- Tydsuhteen tiedot

- Maksatukseen liittyvat tiedot

- Kehityskeskustelujen tiedot

- Lomiin ja poissaoloihin liittyvét tiedot

- YPJ-arviointeihin liittyvat tiedot

- korkeakoulujen kv-henkilét: passi- ja oleskelulupatiedot
- rikosrekisterin tarkastuspvm

- pakotteiden tarkastuspvm

Tietojen sailytysajat Opentext-arkistossa:

- Tydstavapautukset, todistukset tydsuhteen paattymisesta 10v.

- Tydsopimukset 50v.

- Palkkajarjestelmén historiatiedot 50v.

- Palkan, palkkioiden ja palkanlisien maksuun liittyvat asiakirjat 50v.
- v. 2002 ja sen jalkeen syntyneiden palkkalaskelmat 60 v. (7/2024
alkaen).

Lomakkeiden tiedot sailytetaan jarjestelman elinkaaren ajan.
- Vuosiloma-, sddstévapaa- ja lomarahavapaailmoitukset

- Kehityskeskustelujen lomakkeet

- YPJ-lomakkeet

- Irtisanoutumislomakkeet

- Poissaololomakkeet

6. Sdanndénmukaiset
tietolahteet

Ty6nantajan edustajalta: Henkilon perustiedot ja kaikki tydsuhteeseen
liittyvéat tiedot

Mahdollisesti henkildlté itseltaan: osoitteen- ja pankkitilin muutos,
verokorttitiedot tai ay-jasenmaksuun liittyvat tiedot

-Viranomaisilta: veroprosenttiin liittyvat tiedot (sahkdinen siirto),
ulosottopaatokset, korvauspaatdkset
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7. Saanndénmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan
talousalueen
ulkopuolelle

Tietoja voidaan siirtéaé rekisterinpitdjan omaan kayttoon (esim.
kayttajahallinta, asiakkaan maaritteleméat muut jarjestelmét kuten
tietovarastot, matkanhallintajarjestelma seka tybajanseuranta).

IiImoitukset Katre-tulorekisteriin (verottaja, elakevakuutusyhtitt).

IiImoitukset muille vakuutusyhtiéille, ay-jAsenmaksujen ilmoitus
ammattiyhdistyksille, palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon seka
tietojen siirto muille henkiléiden etuuksien hoitamiseksi (esim.
tyoterveyshuoltoon, Kela, TE-toimistoon, eri viranomaistahoille, myos
ulkomaisten henkildiden osalta).

Raportteja palvelupyynnéisté voidaan toimittaa pyynnosta
asiakasorganisaatiolle.

Rekisterin tietoja voidaan toimittaa tilintarkastusta tai auditointia varten
kolmansille osapuolille.

Rekisterista ei tehda saannénmukaisia siirtoja EU:n/ETA:n
ulkopuolelle.

8. Rekisterin
suojauksen periaatteet

Rekisteriin padsyyn vaaditaan henkilokohtainen kayttdoikeuksin rajattu
tunnus.

Henkilttietoja kasittelevia henkilgitd sitoo salassapitovelvollisuus.

9. Henkilotiedon
automaattinen
kasittely

Henkilétiedon kasittelyyn ei liity GDPR 22 artiklan tarkoittamaa
automaattista kasittelya.

10. Rekisterdidyn
oikeudet ja oikeuksien
toteuttaminen

Rekisteroidyn oikeudet maaraytyvat EU:n tietosuoja-asetuksen
mukaan:

- tietojen tarkastusoikeus

- tietojen korjaaminen ja poistaminen

- tietojen kasittelyn rajoittaminen

- tietojen siirto-oikeus: rekisteroidylla on oikeus saada itsedéan koskevat
tiedot yleisesti kaytdssa olevassa siirtomuodossa

- Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa rekisterinpitajad poistamaan itseaan
koskevat tiedot, ellei kasittelylle ole muuta laillista perustetta.

Oikeutta ei kuitenkaan ole, jos tietojen kasittely on tarpeen
rekisterinpitdjaan sovellettavaan unionin oikeuteen tai jasenvaltion
lainsdddantoon perustuvan, kasittelya edellyttavan lakisdateisen
velvoitteen noudattamiseksi (asetuksen jakso 3, artikla 17, kohta 3 b).

Rekisteroidyn oikeuksiin liittyva pyynnét 1ahetdén osoitteeseen
tietosuoja@certia.fi.
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