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Henkildstohallinnon henkilorekisteri

1. Rekisterinpitaja:

Lounea konserni: Lounea Oy (0139471-8), Lounea Net Oy (3404311-3), Lounea Palvelut OY
(2678132-7), Lounea Yritysratkaisut Oy (0939469-1), Tehdaskatu 6, 24100 Salo

0800 30300, asiakaspalvelu@lounea.fi

2. Rekisterista vastaava henkilo:

Sakari Syrjala, 029 7070303, sakari.syrjala@lounea.fi

3. Rekisterin nimi:

Henkilostohallinnon henkilorekisteri

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste:

Kasittelyn perusteena on tyo- tai muun sopimuksen taytantéonpano tai sopimuksen tekemista
edeltdvien toimenpiteiden toteuttaminen rekisteréidyn pyynnosta. Kasittelyn perusteena on
myos tyonantajan lakisdadteinen velvoite perustuen erityisesti tydsopimus- ja
tyoaikalainsaadantoon, sosiaaliturvalainsdadantdon, verolainsdaadantdon ja yritysten
compliancea koskevaan lainsdadantoon, seka rekisterinpitajan tai kolmannen oikeutettu etu.

Henkilotietojen kasittelyn oikeutettuna etuna ovat tiedon ylldpitdminen tydnantajan tarpeisiin
kuten:

o Tybsuhteen yllapitamiseksi ja hoitamiseksi

e Henkilotietojen kasittely tyoharjoittelujakson yllapitdmiseksi ja hoitamiseksi

e Henkil6tietojen kasittely Lounean luottamustehtavissa toimittaessa

e Rekrytointi

e Tybsuhteeseen liittyvien palkkatietojen kasittely

e TyOsuhteessa olevien henkildiden tydaikakirjanpidon toteuttaminen

e Tybsuhteessa, tyoharjoittelussa tai kumppanuussuhteessa kulkuoikeuksien maarittely
Lounea konsernin kiinteistoissa

e Soveltuvuus ja toimintatapa -analyysien toteuttaminen

o Tietoja voidaan kayttaa tyontekijan profilointiin

e Koulutusvideot ja kuvat, sisdiseen kayttoon ja markkinoinnin kayttéon

e Puhelutallenteet koulutuskayttoon ja asiakaspalvelun parantamiseen seka toimeksiantojen
oikeellisuuden varmistamiseen

e Henkilon kdyttaman ajoneuvon sijaintitieto vaaratilanteissa henkildn turvallisuuden
lisdédmiseksi. Lisaksi ajoneuvojen sijantitietoa kdytetaan tyojarjestelyjen tekemiseksi.
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5. Rekisterin tietosisalto:

Rekisterin tietosisalté koostuu henkilon perustiedoista sekd tyosuhteeseen liittyvista tiedoista.
Rekisterodidyista voidaan tallentaa seuraavia tietoja:

e henkilotiedot; etunimet ja sukunimi, henkil6tunnus, sukupuoli, pankkiyhteystiedot

o yhteystiedot

e tyOsuhdetta ja tyotehtavaa kasittelevat tiedot

o tieto AY-liikkeen jasenyydesta

e koulutus- ja tutkintotiedot, soveltuvuusarviointien tiedot

e palkkatiedot

e tyOterveyteen liittyvat tiedot, kuten sairauslomatodistukset

e poissaolotiedot, vuosilomatiedot

e pétevyydet, sertifikaatit, suoritetut koulutukset, kehittymissuunnitelma

e tehtavaan liittyva osaaminen

e perehdyttamistiedot

o kehityskeskustelut ja tuloskortit

e tyontekijalle luovutettu tydnantajan omaisuus

e rikkomus- ja hoitoonohjaustiedot

e tyOaikaryhmaan liittyva tieto

e sallitut kulkualueet

e HPA, HTA, 360, ja vastaavat soveltuvuus ja toimintatyyli -analyysit (tiedot tallennetaan ja
sdilytetaan Thomas International Ltd:n toimittamassa web -palvelussa)

e rekrytoinnin yhteydessa henkilon toimittamat tiedot kuten; koulutus- ja osaamistiedot,
valokuva

e video- ja valokuvamateriaalia

e puhelutallenteet

e sijaintitieto

6. Saannonmukaiset tietoldhteet:

Tiedot paivitetddn joko tyontekijan tai rekrytointiin osallistuvan henkilén antamien tietojen
perusteella tai tieto tallennetaan tyosuhteeseen, tyéharjoitteluun tai kumppanuussuhteeseen
liittyvan tiedon perusteella.

7. Henkil6tietojen luovutukset ja siirrot:

Rekisteriin tallennettuja henkildtietoja voidaan luovuttaa voimassa olevan lainsdadannon
sallimalla ja velvoittamalla tavalla tai rekisterdidyn suostumuksella.

Henkilotietoja ei luovuteta rekisterinpitdjan lukuun toimivien palvelun tuottajien ja
yhteistyokumppanien ulkopuolelle muuten, kuin sopimuksen, erillisen suostumuksen ja/tai
nimenomaisten saddésten mukaan.

Tietoja ei padsaantoisesti siirreta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle. Tilanteissa, joissa
tietoja luovutetaan Euroopan talousalueen ulkopuolelle, varmistetaan tietojen vastaava
tietosuojan tason kuin ETA-alueella.
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8. Rekisterin suojausperiaatteet:

Henkilotietoja tallennetaan seka sahkaisiin tietokantoihin ettd manuaalisesti yllapidettaviin
aineistoihin. Sahkoisesti kasiteltavat tietokannat on suojattu palomuurein, salasanoin ja muilla
tietoturvan toimialalla yleisesti hyvaksyttavin teknisin keinoin. Manuaalisesti yllapidettavat ja
kasiteltdvat aineistot sijaitsevat tiloissa, joihin on asiattomilta padsy estetty ja ne tuhotaan kayton
jalkeen.

Henkilotiedot ovat suojatussa tilassa olevilla laitteilla joihin on pdasy vain ennalta maaratyilla
henkilGilla. Henkilotietojen kasittelyyn osallistuvat henkilot on koulutettu asian mukaisesti.
Kumppanien valinnassa on noudatettu huolellisuutta ja henkildtietojen kasittelyperiaatteista on
sovittu sopimuksin. Jarjestelman hallinointiin on erikseen maaritellyt ja yksil6idyt henkil6t, joiden
tehtavien hoitaminen edellyttaa rekisteriin tallennettujen henkilotietojen kasittelya. Nama
henkilot padsevat jarjestelmdan henkilokohtaisilla rekisterinpitajan sisdisen verkon
kayttajatunnuksilla, joiden kaytosta ja ilmaisemisesta jokainen on solminut
salassapitositoumuksen. Kayttdoikeuksien myontamiselle ja poistamiselle on oma prosessi.

Henkilon tyosuhteen paatyttya tiedot siirtyvat ns. passiivirekisteriin, josta ne voidaan tarvittaessa
aktivoida.

9. Rekisterdidyn oikeudet:
Oikeus saada pddsy tietoihin

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa mita hanta koskevia tietoja rekisteriin on talletettu.
Tarkastusoikeus voidaan evata laissa sdadetyin perustein. Rekisteroity voi vaatia tietojen
tarkastamista taman dokumentin kohdan 11. mukaisesti.

Oikeus vaatia tiedon oikaisemista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaamista. Korjauspyynto tulee tehda
yksildidysti siten, etta rekisterissa oleva virhe voidaan helposti havaita ja korjata oikealla tiedolla.
Rekisterdity voi vaatia tietojen oikaisemista taman dokumentin kohdan 11. mukaisesti.

Oikeus vaatia tiedon poistamista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia tiedon poistamista. Rekisterinpitdja voi poistaa vain ne tiedot
rekisteroidysta, joiden sailytysaika ei perustu voimassa olevaan tydsopimukseen tai
lainsdaadantoon. Rekisterdity voi vaatia tietojen poistamista taman dokumentin kohdan 11.
mukaisesti.

Oikeus vaatia tiedon kdsittelyn rajoittamista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia tietojen kasittelyn rajoittamista esimerkiksi siina tilanteessa, jossa
rekisteroity odottaa vastausta tietojensa oikaisemista tai poistamista koskevaan pyyntoon.

Oikeus vaatia tiedon siirtémiseksi jéirjestelmdstd toiseen

Rekisteroidylla on oikeus saada koneluettavassa muodossa sellaiset tiedot, jotka rekisterdity on
itse rekisterinpitajalle toimittanut.

Oikeus tehdd valitus valvontaviranomaiselle
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Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle, jos rekisterinpitaja
ei ole noudattanut toiminnassaan soveltuvaa tietosuojasaantelya.

10. Tietojen sailytys

Rekisterinpitdja sailyttaa henkildtietoja rekisterissa, kunnes peruste henkildtietojen kasittelylle
paattyy. Sailytysajoissa noudatetaan kulloinkin voimassaolevaa lainsdadantoa.

11. Yhteydenotot
Rekisteria ja rekisterdidyn oikeuksia koskevat pyynnot tulee lahettdaa kohdassa kaksi mainitulle
henkildlle. Lounealla on oikeus pyytaa tarkennusta esitettyyn pyyntoon ja rekisterdidyn
henkilollisyys voidaan tarpeen vaatiessa varmistaa ennen toimenpiteisiin ryhtymista.

12. Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitdja pidattaa oikeuden muuttaa tata tietosuojaselostetta. Muutokset voivat perustua
esimerkiksi l[ainsadadannén muuttumiseen tai liiketoiminnan kehittamiseen.

Suosittelemme rekisteroityja tutustumaan tietosuojaselosteen sisaltoon saannollisesti.



