GDPR-tietosuojaseloste

Palkka-apu on vuodesta 2011 alkaen toiminut, palkanlaskentaan erikoistunut
yritys. Tama seloste koskee yrityksemme henkilotietojen kasittelya.

Palkka-apu noudattaa tietosuoja-asioissa Suomen ja EU:n lainsaadantoa.
Huolehdimme aina henkildtietojen huolellisesta ja lainmukaisesta kasittelysta.

Tassa tietosuojaselosteessa maaritellaan tavat, joilla Palkka-apu kasittelee,
kayttaa, keraa, suojaa ja tarvittaessa siirtaa henkildtietoja luotettavasti ja
turvallisesti. Henkilotiedot tarkoittavat tietoja, jotka voidaan yhdistaa
luonnolliseen henkil66n suoraan tai epasuorasti.

Yrityksen yhteystiedot

Yrityksen nimi Palkka-apu
Yhteyshenkil6 Janika Hotakainen
Y-tunnus 2438481-1

Osoite Poikkitie 9
Postinumero 69700
Postitoimipaikka Veteli
Puhelinnumero 045 149 3898
Sahkopostiosoite info@palkka-apu.fi

Rekisterin kayttotarkoitus

Palkka-apu on sahkdiseen palkanlaskentaan erikoistunut yritys, joka tekee satunnaisesti
my06s pienimuotoista konsultointia muille alan yrityksille.

Yrityksen keraamien tietojen ja niiden kasittelyn tarkoituksena on turvata asiakasyrityksille
luotettava, toimiva ja vaivaton asiakassuhde, seka Palkka-avun henkilokunnalle luotettava
tyosuhde.

Tietoja kaytetaan asiakassuhteen hoitamiseen, laskutukseen, palkanlaskentaan yrityksen
tyontekijoille, viranomaisilmoituksiin, tiedottamiseen, seka yrityksen paatoimenkuvaan, eli
henkilotietojen kasittelijan tehtaviin, joita ovat mm. palkanlaskenta ja
viranomaisilmoitukset.



Tietojen keraaminen ja kasittelyn peruste

Tietojen keraaminen, kasittely, sailyttaminen, siirtdminen ja luovuttaminen perustuu
yrityksessamme aina asianomaisen henkilén suostumukseen tai muuhun oikeutettuun
perusteeseen. Palkka-Apu keraa henkilotietoja useilla eri perusteilla.

Paasaantoisesti henkilotietojen keraaminen perustuu Palkka-Avun tekemiin sopimuksiin
asiakasyritystensa kanssa, joko suoraan tai alihankintana. Lisaksi Palkka-Apu keraa
tydsuhteen kannalta tarpeellisia henkil6tietoja palveluksessaan olevalta henkilokunnalta.

Kerattyjen henkilotietojen laajuus vaihtelee tarpeen ja kayttotarkoituksen mukaan.
Keraamme yksittaisista henkiloista vain tarpeelliset tiedot siina laajuudessa, joka on niiden
kasittelyn tarkoitusten kannalta valttamatonta.

Palkanlaskennassa henkilGtietojen kasittely ja keraaminen on tarpeen kolmannen
osapuolen oikeutettujen etujen (esim. palkan laskenta tyontekijalle) ja lakisaateisten
velvoitteiden toteuttamiseksi (esim. ilmoitukset verottajalle). sosiaalietuudet,
aitiyspaivatrahahakemukset

Yritys tekee paatoimialanaan palkanlaskentaa suoraan asiakasyrityksille, seka alihankintana
tilitoimistoille ns. henkildtietojen kasittelijana. Koska kyseessa on asiakasyrityksen, tai
alihankkijan asiakasyritykseen, seka myodskin omien tydntekijoiden palkanlaskenta? (oletan
nain), kuuluu palkanlaskentaan ja tydsuhteeseen liittyvien henkilokohtaisten tietojen
kasittely olennaisena osana yrityksen toimenkuvaan.

Henkilotietojen kasittely perustuu myos oikeutettuun etuun harjoittaa laillista likketoimintaa
ja hoitaa asiakassuhteita tehokkaasti.

Noudatettavia lakeja ja asetuksia

Olemme sitoutuneet noudattamaan erityisesti seuraavia, luottamukselliseen ja turvalliseen
toimintatapaan velvoittava lakeja ja asetuksia:

tietosuojalaki 1050/2018

kirjanpitolaki 1336/1997

sahkoisen viestinnan tietosuojalaki 516/2004
tyosopimuslaki 55/2001

tydehtosopimuslaki 436/1946
EU-tietosuoja-asetus



https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2018/20181050
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971336
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2004/20040516
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2001/20010055
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1946/19460436
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/FI/TXT/HTML/?uri=CELEX%3A32016R0679&fbclid=IwAR2q9Q6XxzS4oVsoeuYFP6A4xAXX_TQa36IbIbYv71Bb74xAb7u7-mGRLSg

Rekisterin tietosisalto

Yrityksen, seka yritysasiakkaan tyontekijoiden tietoja, seka asiakasyrityksen
yhteyshenkildiden tietoja kerataan tarpeen ja kayttotarkoituksen mukaan seuraavasti:

- nimi, osoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero, kotipaikkakunta
- henkilétunnus

- pankkitilin tiedot, verotustiedot, ulosottotiedot

- laskutettavan yrityksen Y-tunnus, yhteyshenkilo.

- sairaustiedot

- palkkatiedot

- lakisaateisten elakevakuutuksen tiedot

- ammattiluokkakoodi

- osto- ja maksutapahtumat, sekda maksusuunnitelmat

- muut asiakassuhteen hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot

- mahdolliset tietojen luovutuksia koskevat tiedot ja luovutusten perusteet

Tietojen sailytysaika

Palkkakirjanpitoon liittyvia tietoja kuuluu sailyttaa kirjanpitolain mukaan 10 vuotta
tilikauden paattymisesta. Koska yrityksen ensimmainen tilikausi voi olla poikkeuksellisesti
18 kuukautta, sailytamme henkildtietoja jarjestelmassamme 11,5 vuotta. Taman jalkeen
tiedot poistetaan ja tuhotaan tietoturvallisella tavalla.

Saannonmukaiset tietolahteet

- Tietoja kerataan henkilolta itseltdan tai henkilon lailliselta edustajalta, ja kasitellaan
hanen suostumuksellaan.

- Palkanlaskennassa kaytettavia, kolmannen osapuolen (henkild, jonka palkkaa
lasketaan) henkilotietoja saadaan kayttoon asiakasyritykselta.

- Yritys taydentaa jatkuvasti ja tarpeen mukaan henkilkohtaisia, asiakassuhteeseen ja
palkanlaskentaan liittyvia tietoja.

Tietojen luovuttaminen

Tietoja ei luovuteta yrityksen ulkopuolelle ilman asiakkaan tai yrityksen palveluksessa
olevan henkilon kirjallista suostumusta omien tietojensa luovuttamiseen, tai ilman
perusteltua syyta. Mahdollinen tietojen luovuttaminen perustuu aina EU-oikeuteen tai
jasenvaltion lainsaadantoon.



EU:n tietosuoja-asetuksen mukaan perusteltuja syita ovat mm.

Sopimus, jossa yritys on osapuolena.

Lakisaateinen velvoite (esim. viranomaisilmoitukset)

Elintarkeiden etujen suojaaminen (esim. henkea uhkaava hatatilanne).
Oikeutettu etu (esim. tydsuhde)

Hankkiessaan palveluita toiselta palvelujen tuottajalta tai luovuttaessaan tietoja toiselle
palveluntuottajalle Palkka-Apu sopii tietojen kasittelyyn liittyvista tehtavista ja vastuusta
kirjallisesti, seka varmistuu siita etta henkilotietoihin sisaltyvien tietojen salassapitoa ja
vaitiolovelvollisuutta koskevia saannoksia noudatetaan.

Asiakastiedot voidaan luovuttaa uudelle omistajalle toteutuneen yrityskaupan jalkeen.

Muut henkilotietojen kasittelijat ja litynnat muihin
jarjestelmiin

Palkanlaskenta
- Kaytdéssamme on seuraavat luotettavana pidetyt palkanlaskentaohjelmat seuraavilta
yrityksilta: Tikon, Mepco, Netvisor, Procountor, Lemonsoft ja Fivaldi.

Tulorekisteri
- Tulorekisterin kautta ilmoitetaan tydntekijoiden tietoja sahkoisesti viranomaisille.
Tulorekisterin tietoja kayttavat 1.1.2019 lahtien Verohallinto, Kansanelakelaitos
(Kela), Tyollisyysrahasto, seka tyoelakelaitokset ja Elaketurvakeskus (ETK).

Vuonna 2020 tiedon kayttajien maara kasvaa ja mukaan tulevat tyd- ja elinkeinoministerion
(TEM) hallinnonala, Tilastokeskus, Tyollisyysrahasto (aikuiskoulutusetuudet),
vahinkovakuutusyhtiot, tyottdmyyskassat, kunnat ja kuntayhtymat,
Tapaturmavakuutuskeskus, Potilasvakuutuskeskus, tydsuojeluviranomainen, seka
Ahvenanmaan maakunta ja sen viranomaiset ja kunnat.

Viranomaiset ja muut tiedon kayttajat saavat tulorekisterista vain sen tiedon, mihin he ovat
oikeutettuja ja mita he tarvitsevat toiminnassaan. Tulorekisteri ei luo mitaan uusia oikeuksia

saada tietoja. Tiedon kayttdja saa tiedon tulorekisterista vain, jos kayttajalla on oikeus
saada tiedot sen toimintaan sovellettavan lainsaadantonsa perusteella.

Henkilotietojen luovuttaminen EU-maiden ulkopuolella

Henkilotietoja ei siirretd, sailyteta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.


https://www.vero.fi/tulorekisteri/

Evasteiden kaytto

Yrityksen kotisivuilla ei kayteta evasteita.

Rekisterin suojaus

Yrityksen kaikki henkil6tiedot ovat sahkdisessa muodossa. Sahkoiset tiedot siirretdaan SSL-
suojatun yhteyden ylitse. Tiedot on suojattu palomuurilla, henkildkohtaisin
kayttdjatunnuksin ja salasanoin.

Yrityksen tyontekijat saavat kasitella henkilotietoja vain siina laajuudessa, kuin heidan

tyotehtavansa ja vastuunsa sita edellyttavat. Kayttooikeus jarjestelmiin on tyotehtavien
mukainen.

Automaattinen paatdksenteko

Automatisoituja yksittaispaatoksia (EU:n tietosuoja-asetuksen artikla 22) ei tehda.

Asiakkaan oikeudet

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa, mita hanta koskevia tietoja henkil6tietorekisteriin on
talletettu. Kirjallinen tarkastuspyynto tulee lahettaa allekirjoitettuna rekisteriasioista
vastaavalle henkildlle. Tarkastusoikeus on maksuton enintaan kerran vuodessa
toteutettuna.

Rekisteroidylla on perustellusti oikeus vaatia virheellisten tai vanhentuneiden tietojen
oikaisua tai poistamista. Hanelld on my0s oikeus rajoittaa tai vastustaa tietojensa kasittelya

EU:n tietosuoja-asetuksen artiklojen 18 ja 21 mukaisesti.

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa aiemmin antamansa suostumus tietojen kasittelylle tai
tehda henkilotietojensa kasittelyyn liittyvista seikoista valitus valvontaviranomaiselle.

Rekisterdidylla on myds oikeus kieltaa tietojensa kayttd suoramarkkinointitarkoituksiin.



