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Saimaan Tyopalvelu Oy henkilostorekisteriseloste

Rekisterinpitajalla on tietosuoja-asetuksen mukaan velvollisuus informoida selkedlla tavalla rekisteroityja.
Tama seloste tayttaa informointivelvoitteen.

1. Rekisterinpitaja

Saimaan Tyopalvelu Oy
Yhteystiedot:

Eteldkatu 16

53500 Lappeenranta

Yhteystiedot rekisteria koskevissa asioissa
Saimaan Tyopalvelu Oy

Etelakatu 16

53500 Lappeenranta

050534 3142
olli.englund@saimaantyopalvelu.fi

Tietosuojavastaava

Olli Englund

Eteldkatu 16

53500 Lappeenranta

050534 3142
olli.englund@saimaantyopalvelu.fi

2. Rekisteroidyt
Rekisterissamme kasitelldan yhtion tyontekijoiden tietoja.
3. Rekisterin pitamisen peruste ja kayttotarkoitus

Rekisterimme kayttotarkoitus on rekisteroityjen tyontekijoiden tydsuhteisiin liittyvien oikeuksien ja
velvollisuuksien toteuttaminen.

Henkilotietoja kasitellddan vain ennalta maariteltyihin tarkoituksiin, jotka ovat seuraavat:
e tyodoikeudelliseen lainsdadantoon perustuvat (pakolliset tiedot)
e tyosopimukseen perustuvat tiedot
e suostumukseen perustuvat tiedot

4. Rekisteriin tallennettavat henkilotiedot

Rekisterissa kasitelldan Yhtioin tyontekijoiden henkilo-, yhteystietoja, terveystietoja, tyosuhdetietoja seka
kuvia. Tietyissa tilanteissa rekisterdidaan taloudellisia tietoja lain perusteella.

Naita tietoja ovat:
e Tyontekijan taydellinen nimi (laki)
e Postiosoite (laki) (Ulkomaalaisilta paikallinen sekéa kotiosoite)
e Puhelinnumero (laki)
e Henkilétunnus / veronumero (laki)
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e Sihkopostiosoite (laki)

e Terveystiedot (laki, mikali tyontekija vetoaa sairauden tms. mukaisiin taloudellisiin oikeuksiin ja
etuisuuksiin, allergiatiedot tydsuhteen velvoitteiden toteuttamiseksi)

e Pankkitilinumero (sopimus)

e Harrastustiedot (suostumus)

e Kuvat ja niiden kayttaminen (suostumus)

e Yhtidin palveluiden ja henkilokunnan osaamisen markkinointi (suostumus)

e Koulutustiedot (suostumus poislukien rekrytointitiedot, joiden peruste on laki / sopimuksen
tayttdminen).

e Ay-jasenmaksun perinta (suostumus)

e Mahdollinen maksukielto.

Tyosuhteeseen liittyvat dokumentit tyétodistukset, tydsopimukset, vuosilomaseuranta, palkkalistat, ay-
jasenmaksuvaltakirjat seka ulosottomaaraykset sdilytetaan mapeissa lukituissa kaapeissa. Lomalistat,
palkkakortit ovat mappien lisaksi serverilld, jonne on toimihenkililld rajattu paasy. Tydaikaseuranta on
tuntikorteissa sekd Maestron palkkaohjelmassa. Tydsuhteeseen liittyvid dokumentteja sdilytetdan 10 vuotta.
Verokortit sdilytetddn lukitussa kaapissa mapeissa, sdilytdmme vain voimassa olevat verokortit,
vanhentuneet havitetdan.

Tyonhakuun liittyvat asiakirjat sdilytamme 2 vuotta pdasaantoisesti s-posteissa. Tilaajavastuun tayttamiseksi
tarvittavat dokumentit, ulkomaalaisten tydntekijoiden passi/id-kortti kopiot, oleskeluluvat, Al-todistukset
sailytdmme tilaajavastuulain velvoittaman ajan, padasaantoisesti serverillimme.

Henkilokorttien tekoa varten, kasittelemme myds tyontekijoiden valokuvia, kuvat poistetaan tydsuhteen
paatyttya. Serverilld sdilytdmme resurssi-ilmoitusten tekoa varten veronumero tiedostoa, syntymaaikoja,
korttien voimassaoloaikoja, henkilon tiedot poistetaan naista, kun tydsuhde paattyy. Resurssi-ilmoitukset
sailytamme serverilla. Serverilla on myos luettelot henkildston puhelinnumeroista, silla tydontekijan tulee olla
tyonantajan tavoitettavissa. S-posti luettelot, tilinauhoja seka tiedotteita varten. Lisdksi piddmme seuraavia
rekistereja, kuten osaamismatriisi, koulutusrekisteri seka viikkopalaveriluettelo, jossa kasitellaan viikoittain
tydmaiden seuranta sekda myynnin tilanne. Viikkopalaveriluettelot [6ytyvat serverilta seka tulosteena,
sailytysaika 5 vuotta. Osaamismatriisia tarvitaan henkiléston osaamisen maarittelya varten, sailytamme
henkilon tiedot listalla tydsuhteen ajan, listalla ovat myds alihankkijoidemme tiedot. Koulutusrekisteria
kaytamme kaytyjen koulutusten seurantaan, tiedot sdilytamme tydsuhteen ajan. Osaamismatriisi ja koulutus
rekisteri sdilytetaan vain serverilla.

5. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylla on seuraavat oikeudet, joiden kdyttamistd koskevat pyynnét tulee tehda osoitteeseen
Saimaan TyoOpalvelu Oy

Eteldkatu 16

53500 Lappeenranta

050534 3142

olli.englund@saimaantyopalvelu.fi

Tarkastusoikeus

Rekisteroity voi tarkistaa tallentamamme henkil6tiedot.

Oikeus tietojen oikaisemiseen

Rekisteroity voi pyytaa oikaisemaan hanta koskevat virheelliset tai puutteelliset tiedot.
Vastustamisoikeus

Rekisteroity voi vastustaa henkil6tietojen kasittelya, mikali kokee, etta henkilotietoja on kasitelty
lainvastaisesti.
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Suoramarkkinointikielto

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa tietojen kayttaminen suoramarkkinointiin.

Poisto-oikeus

Rekisteroidylla on oikeus pyytda tietojen poistamista, jos tietojen kasittely ei ole tarpeen. Tietojen
poistopyynnosta tulee sopia aika tietosuojavastaavan kanssa, veloitamme pyynnosta kohtuullisen maksun.
Kasittelemme poistopyynnon, jonka jalkeen joko poistamme tiedot tai ilmoitamme perustellun syyn, miksi
tietoja ei voida poistaa.

On huomioitava, etta rekisterinpitdjalla voi olla lakisdateinen tai muu oikeus olla poistamatta pyydettya
tietoa. Rekisterinpitajalla on velvollisuus sdilyttda kirjanpitoaineisto Kirjanpitolaissa (luku 2, 10 §) maaritellyn
ajan (10 vuotta) mukaisesti. Taman vuoksi kirjanpitoon liittyvaa aineistoa ei voida poistaa ennen maaraajan
umpeutumista.

Suostumuksen peruuttaminen

Jos rekisteroitya koskeva henkilotietojen kasittely perustuu ainoastaan suostumukseen, eika esim.
asiakkuuteen tai jasenyyteen, voi rekisterdity peruuttaa suostumuksen.

Rekisteroity voi valittaa paatoksesta tietosuojavaltuutetulle

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rajoitamme kiistanalaisten tietojen kasittelya siksi aikaa, kunnes asia
saadaan ratkaistua.

Valitusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle kantelu, jos han kokee, etta rikomme
henkilotietoja kasitellessamme voimassa olevaa tietosuojalainsdaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun yhteystiedot: www.tietosuoja.fi/fi/index/yhteystiedot.html

5. Sdannonmukaiset tietoldhteet

Henkilotietoja kerataan tyontekijalta itseltdan tai organisaatioista, joissa he tyoskentelevat. Tietoja saadaan
my0s viranomaisilta, vakuutusyhti6lta ja tyoterveyshuollolta. Tietojen saanti perustuu lakiin tai sopimukseen.

6. Sdanndnmukaiset tietojen luovutukset

Tietoja ei padsaantoisesti luovuteta kolmansille poislukien lakisdateiset ilmoitukset viranomaisille,
vakuutusyhticille, tyoterveydelle seka pakolliset henkiloresurssitiedot kayttajayrityksille.

Henkilotiedot sdilytetdan yhtion omassa rekisterissd, mutta voidaan luovuttaa myos ulkopuolisen
yhteystyokumppanin yllapitdmaan henkilostdhallintojarjestelmaan.

Henkilotietoja voidaan siirtad muualle, kun rekisterin palveluntarjoaja vaihdetaan uuteen jarjestelman
yllapitajaan. Henkilorekisterin teknisen ylldpidon ja kasittelyn toteuttava rekisterinpitdjan yhteistyokumppani
voi siirtaa henkilotietoja soveltuvan yksityisyyden suojaa koskevan lainsddadannon ja taman
tietosuojaselosteen mukaisesti.

Palkkahallintotietoja sailytetdaan yhtion omassa rekisterissa, mutta voidaan luovuttaa myds ulkopuolisen
yhteystyokumppanin yllapitamaan palkkahallintojarjestelmaan.

Emme luovuta tietoja markkinointitarkoituksiin Saimaan Tydpalvelu Oy:n ulkopuolelle.

Olemme varmistaneet, etta kaikki palveluntarjoajamme noudattavat tietosuojalainsdaadantoa. Kaytamme
sadanndonmukaisesti seuraavia palvelutarjoajia:

e Azets Insight Oy

e Mediamaestro Oy

e Tuokko Oy
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7. Kasittelyn kesto
Tyo6lainsdadanto asettaa eri sdilytysaikoja tyosuhdetiedoille. Sailytysajat ndiden osalta perustuvat lakiin.
Sopimukseen perustuvat tiedot sailytetaan sopimuksen voimassaoloajan seka sen paattymisesta 10 vuotta.

(Peruste sopimusvastuut).

Suostumukseen perustuvat tiedot sdilytetddn suostumuksen peruuttamiseen saakka ja kuitenkin enintdan 3
vuotta tyosuhteen paattymisesta.

8. Henkil6tietojen kasittelijat

Rekisterinpitaja ja yrityksen toimihenkilot kasittelevat henkilostorekisterida. Voimme myos ulkoistaa
henkilotietojen kasittelyn osittain kolmannelle osapuolelle, jolloin takaamme sopimusjarjestelyin, etta
henkilotietoja kasitellddn voimassa olevan tietosuojalainsdadannén mukaisesti ja muutoin asianmukaisesti.
Digitaalisesti kasiteltdavat henkilotiedot on suojattu ja tallennettu jarjestelmaan, johon on rajattu paasy vain

sellaisilla henkil6illd, jotka tarvitsevat kyseisia tietoja tyotehtaviensa hoitamiseksi. Kyseisilla henkil6illa on
kaytossaan henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat.

9. Tietojen siirto EU:n ulkopuolelle
Henkilotietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
13. Automaattinen paatoksenteko ja profilointi

Emme kayta tietoja automaattiseen paatdksentekoon tai profilointiin.

Muutokset tahan tietosuojaselosteeseen Tata tietosuojaselostetta voidaan paivittaa aika ajoin esimerkiksi
lainsddadanndn muuttuessa. Tama ilmoitus on viimeksi paivitetty 16.5.2018.
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