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Tietosuojailmoitus — Henkildstd

Tyontekijoiden henkilotietojen kasittelya saatelee laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004).
Taman lain mukaan ty6nantaja saa kasitella vain valittdmasti tyontekijan tydosuhteen kannalta tarpeellisia
henkilotietoja, jotka liittyvat

e tyosuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai
e tyOnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka
e johtuvat tyotehtavien erityisluonteesta.

Tarpeellisuusvaatimuksesta ei voida poiketa edes tyontekijan suostumuksella. Tyonantaja ei siis saa
kasitelld mita tahansa tyontekijaa koskevia henkilotietoja.

Terveydentilatietojen seka henkiloluottotietojen kasittelysta on lisdksi omat sddannoksensa tydelaman
tietosuojalaissa (5 §ja5a§).

Laissa kasitelladan myos tyontekijoiden valvontaa teknisilla apuvalineilld, tydnantajan oikeutta avata viesteja
tyontekijan henkilokohtaisesta tydsahkopostista seka sitd, milloin tydnantaja voi selvittda tyontekijan
luottotietoja tai huumausaineiden kayttoa.

EU:n yleisessa tietosuoja-asetuksessa (EU) 2016/679) on yleisia tietosuojaan liittyvia sdannoksid, joita
sovelletaan myos ty6eldmassa tdman erityislain ohella.

Yhteistoimintalainsdadanndéssa (449/2007, laki yhteistoiminnasta kunnissa ja kuntayhtymissa) on
saannodkset, joiden perusteella seka tydsuhteen aikana, ettd tydsuhteen alkaessa kerattavat tiedot kuuluvat
yt-menettelyn piiriin.

Noudatamme henkil6tietojen kasittelyssa aina tietosuoja-asetuksessa madriteltyja perusperiaatteita:

o henkilotiedot on kasiteltava lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn kannalta lapinakyvasti
("lainmukaisuus, kohtuullisuus ja lapindkyvyys")

e henkilotiedot on kerattava tiettya, nimenomaista ja laillista tarkoitusta varten, eika niita saa
kasitella myéhemmin naiden tarkoitusten kanssa yhteensopimattomalla tavalla
("kayttotarkoitussidonnaisuus")

e henkilotietojen on oltava asianmukaisia, olennaisia ja rajoitettuja siihen, mika on tarpeellista
suhteessa niihin tarkoituksiin, joita varten niita kasitelldan ("tietojen minimointi")

o henkilotietojen on oltava tasmallisia ja tarvittaessa paivitettyjd; on toteutettava kaikki mahdolliset
kohtuulliset toimenpiteet sen varmistamiseksi, etta kasittelyn tarkoituksiin ndhden epatarkat ja

virheelliset henkilotiedot poistetaan tai oikaistaan viipymatta ("tasmallisyys")
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e henkilotiedot on sdilytettava muodossa, josta rekisteroity on tunnistettavissa ainoastaan niin kauan
kuin on tarpeen tietojenkasittelyn tarkoitusten toteuttamista varten ("sailytyksen rajoittaminen")

e henkilotietoja on kasiteltdva tavalla, jolla varmistetaan henkilétietojen asianmukainen turvallisuus,
mukaan lukien suojaaminen luvattomalta ja lainvastaiselta kasittelylta seka vahingossa
tapahtuvalta haviamiselta, tuhoutumiselta tai vahingoittumiselta kdyttdaen asianmukaisia teknisia
tai organisatorisia toimia ("eheys ja luottamuksellisuus")

MIHIN TARKOITUKSIIN KERAAMME HENKILOTIETOJASI?

Suoritamme henkilotietojesi kasittelya perustuen lakiin, sopimukseen, oikeutettuun etuun ja antamaasi
suostumukseen voidaksemme hoitaa erilaiset tydnantajan velvoitteet seka lakisdateiset ja vapaaehtoiset
tehtavat. Tarvitsemme henkilotietojasi tydosuhteen hoitamisen lisdksi monesta muusta syysta kuten
viranomaisia varten hoitaessamme verotusta ja sosiaaliturvamaksuja, henkildstéhallinnon hoitoa ja
organisaation kehittamista varten, asiakkaita varten yms.

Lain mukaan tyonantaja saa kasitella vain valittdmasti tyontekijan tyosuhteen kannalta tarpeellisia
henkil6tietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai
tyonantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin taikka johtuvat tyétehtavien erityisluonteesta.

Ty6nantajan ja tyontekijan oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamisen kannalta tarpeellisia tietoja ovat
esimerkiksi tydtehtdvien suorittamiseen, tyontekijan valintaan, tydolosuhteisiin ja tyo- ja
virkaehtosopimusten maaraysten noudattamiseen liittyvat tiedot.

Tiedot, jotka liittyvat tydnantajan tarjoamiin etuuksiin, voivat koskea esimerkiksi tydnantajan tarjoamia
uimalippuja ja alennuksia seka niiden kayttoa.

Tyotehtavien erityisluonteeseen perustuvat tiedot voivat koskea mm. ulkomaan komennuksille siirtyvan
tyontekijan perheolosuhteita tyénantajan huolehtiessa lasten koulutuksesta.

Keraamme henkilotietoja nykyisilta tyontekijoilta ja lisdksi niita keratadan myos rekrytointiprosessissa
olevilta henkilGilta.

Tyontekijéiden henkilGtietojen kasittelytarkoitukset sisaltdvat mutta eivat rajoitu seuraaviin:
Mitka pohjautuvat lakiin, sopimukseen, oikeutettuun etuun, suostumukseen.

Palkkojen, palkkioiden ja apurahojen kasittelyyn, maksuun ja tilastointiin liittyvat tehtavat

e Tydbajanseuranta seka tydajan kohdentaminen (projektien palkkakustannusten jakamiseen).
e TyOn vaativuuden arviointiprosessin hallinta

e Kulujen ja korvausten kasittelyyn, maksuun ja tilastointiin liittyvat tehtavat
e Matkustamisen ja siihen liittyvien kulujen ja korvausten hallinta

e  Koulutuskuntayhtyman tarjoamien etuuksien hallinta

e  Kehitysohjelmiin osallistumisen hallinta

e Henkiloston koulutuksen hallinta

o Henkil6stdon ulkomailla ja kansainvalissa tehtavissa tydskentelyn hallinta

o Tyodntekijoiden esiin nostamien epakohtien ja korvausvaatimusten hallinta
e Yhteistoimintamenettelyn hallinta

e Tyosopimusten mukaiset velvoitteet

o  Koulutuskuntayhtyman vaalien jarjestaminen
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e Tyontekijan irtisanomisprosessin hallinta

e Henkilostoraportointi ja henkiléstdasioiden suunnittelu

o  Koulutuskuntayhtyman ja henkiloston viestinnan hallinta

o Henkil6ston maaran ja toimitilojen hallinta

o Tietotekniikan ja tietoliikennejarjestelmien, kuten yrityksen sahkopostinjarjestelman ja
yrityshakemiston hallinta

o Henkil6ston fyysisesta ja tietoteknisesta turvallisuudesta huolehtiminen

e Lokitukset, skannaukset, kameravalvonta ja kulunvalvonta

e Auditointien tms. asioiden ja prosessien hallinta

e Tietojen tuottaminen sidosryhmille (mm. verottaja, tilintarkastajat, eldkevakuutusyhtiot, Kela,
ammattiyhdistykset, OKM, Suomen Akatemia)

MITA TIETOJA KERAAMME?

Rekisterimme sisaltda koulutuskuntayhtyman palvelussuhteessa olevien henkildiden ml. palkansaajat,
palkkionsaajat, luottamushenkil6t ja apurahansaajat henkiltietoja.

Henkilotiedolla tarkoitetaan kaikenlaisia henkil6a tai hdnen ominaisuuksiaan tai elinolosuhteitaan kuvaavia
merkint6ja, jotka voidaan tunnistaa hanta tai hanen perhettdan koskeviksi. Jotta tietoa voidaan pitaa lain
tarkoittamana henkilotietona, tiedon tulee olla tallennettu kasin, koneellisesti tai sahkoisesti. Siten mm.
tyonantajan kasin tekemat muistiinpanot esimerkiksi tyohaastattelussa, tietokoneen muistiin tallennetut
tiedot, kulunvalvontalaitteen rekisteriin tallentuvat tiedot ja puhelimen kaytosta syntyvat tiedot katsotaan
henkilotiedoiksi. Ndin ollen yksinomaan suullinen tieto ei ole henkil6tieto, jollei se perustu rekisteriin
tallennettuun tai rekisterista luovutettuun tietoon.

Kerdéiéimme sinusta muun muassa seuraavat henkilétiedot:

e Henkilon yksildintiin ja tunnistamiseen liittyvat tiedot, kuten nimi ja henkil6tunnus
e Yhteystiedot, kuten osoite, sdhkdpostiosoite ja puhelinnumero

e Henkiléstdhallinnon hoitoon liittyvat tiedot

e Tarvittavat terveydentilatiedot

e Henkildluottotiedot (tiettyihin tehtaviin)

e lainsadadantovelvoitteiden tayttamisen edellyttamat tiedot

e |T-palveluiden ja -jarjestelmien kayttotiedot

e Valvonta- ja hallintajarjestelmien kerdaamat tiedot

Talletamme rekisteriin seuraavat tiedot:

e Henkilén perustiedot (mm. nimi, syntymaaika, henkilétunnus, yhteystiedot)

e Palvelussuhteen tiedot

o Maksatukseen liittyvat tiedot (mm. tilinumero, palkkaustekijat, ammattiliiton jasenyys)
o Palkkojen ja palkkioiden maksatustiedot

o  Kehityskeskustelujen tiedot

o Tiedot koulutuksista

e TyoOajan seurantatiedot

e Tydajan kohdennustiedot

e Tuotteiden ja palveluiden kayttoonottoon liittyvat tiedot
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e Tuotteiden ja palveluiden kayttotiedot, kuten esimerkiksi verkkosivuillamme ja
mobiilipalveluissamme keradmme esimerkiksi palveluiden kaytto- ja selaustietoja

e Lokitus, skannaus

e Kulunvalvonnan tiedot

e Kameravalvonnan tiedot

MITEN KERAAMME HENKILOTIETOJASI?

Keraamme henkilotietosi ensi sijaisesti suoraan sinulta joko suullisesti tai kirjallisesti. Ne voivat olla meidan
itsemme tai kumppaneidemme meidan toimeksiannosta kerdaamia tietoja.

Tiedot voivat olla myds palveluiden ja jarjestelmien kdytosta havainnoituja ja johdettuja, kun kaytat
Seindjoen koulutuskuntayhtyma Sedun kayttoosi tarjoamia toimisto-, tietokone- ja puhelinlaitteita seka
ohjelmistoja, mukaan lukien sahkdiset viestinta-, sahkoposti- ja Internet-sovellukset.

Tiedot voivat olla myds kaytossamme olevien hallinta- ja valvontapalveluiden kerdamia.

Lisdksi saamme tietoja viranomaisten pitamista rekistereista, luottotieto- ja asiakashairiorekisterista seka
muista luotettavista rekistereista.

Voimme kayttaa sivustoillamme evasteita (laitteeseen tallennettuja pienia tekstitiedostoja), jotta
palvelumme toimisivat mahdollisimman hyvin.

Ty6nantajan on kerattava henkilotiedot ensi sijassa tyontekijalta itseltdan, koska ndin tyontekija saa
parhaiten selville, mita tietoja hanesta keratadan. Jos tydnantaja keraa tietoja muualta, on hanen hankittava
sithen tyontekijan suostumus.

Suostumusta ei edellytetd, kun viranomainen luovuttaa tietoja tydnantajalle tdman laissa saadetyn
tehtdvan suorittamiseksi tai kun tydonantaja hankkii henkiloluottotietoja tai rikosrekisteritietoja tyontekijan
luotettavuuden selvittamiseksi. Tyontekijan luottotiedot voivat olla tarpeellisia sellaisissa tehtavissa, joissa
henkild on valittdmassa taloudellisessa vastuussa tydnantajan omaisuudesta tai kun tydsuhde vaatii
muutoin erityista luottamusta.

Rikosrekisterilaissa ja -asetuksessa taasen saddetdan siitd, mihin tarkoituksiin ja keille rikosrekisteritietoja
voidaan luovuttaa. Joillakin tyépaikoilla tarvitaan erityistietoja henkildiden luotettavuudesta. Téllaisia
tyopaikkoja voivat olla mm. lentoasemat, ydinvoimalat, teleoperaattorikeskukset, eraat atk-palveluyritykset
ja tuotanto- ja tutkimuslaitokset seka viranomaiset. Naihin tyotehtaviin sovelletaan turvallisuusselvityksista
annettua lakia, jossa sadadetaan ko. selvitysten perusteista. Jos tydnantaja hankkii tietoja tyontekijan
luotettavuuden selvittamiseksi, tydnantajan tulee ennen tietojen hankkimista kertoa tyontekijalle
aikomuksestaan hankkia téllaisia tietoja. Tama tiedonantovelvollisuus koskee paitsi henkildluottotietoja ja
rikosrekisteritietoja myds muita luotettavuuden selvittdmiseksi hankittavia tietoja, joita tydnantaja keraa
tyontekijan suostumuksen perusteella muualta kuin hanelta itseltdan.

Muualta kuin tyontekijalta itseltddn keratyista tiedoista ja niiden sisallosta tydnantajan on kerrottava
tyontekijalle itselleen, ennen kuin tietoja kdytetdan tyontekijaa koskevaan paatdksentekoon.
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MITEN KASITTELEMME HENKILOTIETOJASI?

Kasittelemme henkildtietojasi tietosuoja-asetuksen mukaisesti sinun oikeuksia ja vapauksia kunnioittavalla
tavalla. Huolehdimme siitd, etta tietosuojaperiaatteita noudatetaan kaikissa henkilotietojen
kasittelyvaiheissa.

Tietojasi kasittelevat vain ne koulutuskuntayhtyman tai sen kumppaneiden tyontekijat, joilla on oikeus
henkilotietojen kasittelyyn. Olemme varmistaneet henkildston tietoturvatietoisuuden ja osaamisen
jatkuvilla koulutuksilla ja ajantasaisilla ohjeilla.

Henkilotietojasi voidaan kasitelld useissa eri tietojarjestelmissd, jotka ovat joko koulutuskuntayhtyman tai
sen kumppaneiden hallinnoimia.

Kumppaneiden kanssa meilla on voimassa olevat tietoturva-asetuksen mukaiset sopimukset. Niiden
mukaisesti olemme saaneet henkilotietojen kasittelijoilta riittavat takeet siitd, ettd niiden suorittama
henkilotietojen kasittely tayttaa tietosuoja-asetuksen vaatimukset.

Henkilotietojen kasittelyn yhteydessa olemme toteuttaneet tietosuojaperiaatteiden taytantdonpanoa
varten asianmukaiset tekniset ja organisatoriset toimenpiteet. Teknisilld ja organisatorisilla toimenpiteilla
tarkoitetaan suojatoimenpiteita kuten esimerkiksi henkilston koulutusta, henkildstolle annetut ohjeita ja
maadrayksid, salassapitositoumuksia, tilavalvontaa, omavalvonnan kautta tapahtuvaa kdytonvalvontaa,
tietojarjestelmien tietoturvaa, tietojen salausta, tietojen anonymisointia, tietojen pseudonymisointia,
auditointeja, etakayttoyhteyksia, teknisia rajoituksia, tarkastus- ja valvontajarjestelmia,
tietotilinpaatosprosessia, kaytdnnesdaantdjen seka sertifikaattien kdyttéonottoa.

Maéritelma:

Anonyymi tieto: Yksittdinen havainto (henkild) ei ole kohtuullisin keinoin tunnistettavissa annettujen
tietojen perusteella tai tietoja muihin tietoihin yhdistamalla. Taysin anonyymia tietoa ei ole olemassa,
mutta hyvin toteutetuin menetelmin voi paasta tulokseen, jossa kohtuullisin keinoin ei voi yksittaisia
henkil6ita tunnistaa. Anonymisoinnilla kuvataan niitd moninaisia tapoja ja valineitd, joilla anonyymi tieto
saavutetaan.

Pseudonyymi tieto: Yksittdinen havainto ei ole tunnistettavissa pseudonymisoitujen tietojen perusteella
ilman ulkopuolisia lisatietoja. Pseudonymisointi on aineiston tunnisteellisten tietojen poistamista tai
korvaamista peitetiedolla tai koodeilla, jotka prosessin jalkeen sdilytetaan erilldan aineistosta ja suojataan
organisatorisesti ja teknisesti. Aineisto on pseudonyymi niin pitkdaan kuin erillddn oleva tieto tuhotaan.

KENELLE LUOVUTAMME HENKILOTIETOJASI?

Seindjoen koulutuskuntayhtyma ostaa tiettyja henkilotietojen kasittelypalveluita kumppaneilta. Olemme
valinneet kumppaneiksi vain sellaisia henkilotietojen kasittelijoitd, jotka noudattavat hyvaa henkilotietojen
kasittelytapaa asianmukaisten teknisten ja organisatoristen toimenpiteiden avulla seka tayttavat tietosuoja-
asetuksen vaatimukset ja pystyvat huolehtimaan sinun oikeuksien toteutumisesta.

Kaikkien kumppaneiden kanssa on kirjallinen sopimus, jossa on maaritelty henkil6tietojen kasittelyn kohde,
tarkoitus ja kesto seka sovittu kasiteltavat henkil6tiedot.

Lisaksi henkilotietoja luovutetaan seuraavien toimenpiteiden yhteydessa: lImoitukset
elakevakuutusyhtioille, vuosi-ilmoitus verottajalle, verokorttien suorasiirto verottajan kanssa, ay-
jasenmaksujen ilmoitus ammattiyhdistyksille, tilastotiedot ministeridlle, muut lakisaateiset luovutukset,
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palkanmaksutiedot pankeille ja kirjanpitoon seka tietojen siirto muille henkildiden etuuksien hoitamiseksi
(esim. tyoterveyshuoltoon, TE-toimistoon).

Kasittelemme tietoja padsaantodisesti EU:n ja ETA:n sisalla.

LUOVUTAMMEKO HENKILOTIETOJASI EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE?

Lahtokohtaisesti kdsittelemme henkildtietojasi vain EU:n tai ETA:n sisalla. Joissakin poikkeustapauksissa
mm. kansainvilisten tykomennusten tai joidenkin palveluiden kayton yhteydessa henkil6tietojasi voidaan
joutua siirtdmaan EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Siina tapauksessa huolehdimme henkil6tietojesi suojan
riittavasta tasosta lainsdadannon edellyttamalla tavalla, esimerkiksi Euroopan komission hyvaksymia
mallisopimuslausekkeita kayttden.

KUINKA PITKAAN SAILYTAMME HENKILOTIETOSI?

Henkilotietojen sailytysajat perustuvat lakiin ja Seindjoen koulutuskuntayhtyméan
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Tietosuojaperiaatteiden mukaisesti emme sailyta tyontekijoista
vanhentuneita tai tarpeettomia tietoja.

SINUN OIKEUTESI SAADA PAASY TIETOIHIN

Tietosuoja-asetuksen mukaisen oikeuden nojalla sinulla on oikeus saada jaljennds sinua koskevista
henkildtiedoista. Pyynnon esittamiselle ei ole sddadetty maaramuotoa. Tarvittaessa voimme pyytaa sinulta
lisdtietoja, jotta voimme vahvistaa sinun henkil6llisyyden.

Jos sina esitat oikeutta koskevan pyynnon sahkoisesti, niin me toimitamme tiedot yleisesti kaytetyssa
sdhkoisessd muodossa. Lahtokohtaisesti pyyntdjen toteuttaminen on maksutonta, mutta voimme tietyin
edellytyksin peria sinulta pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset tai
kieltaytya suorittamista pyydettya toimea.

Tietosuoja-asetuksessa aikaraja sinun esittdmaan pyyntdon reagoimiselle on yksi kuukausi. Maardaikaa
voidaan tarvittaessa jatkaa enintdan kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja
maara.

SINUN OIKEUTESI TIETOJEN OIKAISEMISEEN JA TULLA UNOHDETUKSI

Tietosuoja-asetus takaa sinulle tietyin poikkeuksin oikeuden tietojesi oikaisemiseen seka oikeuden tietojesi
poistamiseen eli niin kutsutun oikeuden tulla unohdetuksi.

Sinulla on my6s oikeus peruuttaa suostumuksesi, johon kasittely on perustunut. Talldin voit esittaa meille
pyynnon poistaa sinua koskevat tiedot jarjestelmistamme. Mikali henkilotietojen kasittelylle ole muuta
laillista perustetta niin me poistamme tiedot.

Mikali oikaistavia tai poistettavia tietojasi on kumppanimme hallussa, niin pyydamme hanta
menettelemaan vastaavasti.
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SINUN OIKEUTESI SIIRTAA TIEDOT JARJESTELMASTA TOISEEN

Asetuksen mukaan sinulla on oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen. Kaytanndssa sinulla on oikeus
saada sinua koskevat henkil6tiedot yleisesti kaytossa olevassa siirtomuodossa ja toimittaa ne toiselle
rekisterinpitdjalle. Oikeus edellyttaa, etta kasittely perustuu suostumukseen tai sopimukseen ja kasittely
tehdaan automatisoidusti.

SINUN OIKEUTESI VASTUSTAA KASITTELYA, AUTOMAATTISTA PAATOKSENTEKOA JA PROFILOINTIA

Sinulla on oikeus erityiseen henkilokohtaiseen tilanteeseesi liittyvalla perusteella, milloin tahansa vastustaa
sinua koskevien henkil6tietojen kasittelya. Tama oikeus ei koske julkisen sektorin rekistereita, joita
pidetdan lain perusteella.

Sinulla on oikeus olla joutumatta sellaisen paatoksen kohteeksi, joka perustuu pelkdstaan automaattiseen
kasittelyyn, kuten profilointiin, ja jolla on sinua koskevia oikeusvaikutuksia tai joka vaikuttaa sinuun
merkittavasti vastaavalla tavalla.

SINULLA ON OIKEUS SAADA ILMOITUS HENKILOTIETOJESI TIETOTURVALOUKKAUKSESTA

Meilla on velvollisuus ilmoittaa henkilotietojen tietoturvaloukkauksesta henkilokohtaisesti niille
rekisteroidyille, joiden tietoja loukkaus koskettaa. Oikeus astuu voimaan, jos loukkaus todennakoisesti
aiheuttaa suuren riskin yksilon oikeuksille ja vapauksille, esimerkiksi identiteetinvarkauksien,
maksuvalinepetosten tai muun rikollisen toiminnan muodossa

MIHIN VOIT OTTAA YHTEYTTA?
Oikaisu- ja tietopyyntdpyynnot tehdadan osoitteiseen: tietosuojavastaava@sedu.fi

Koulutuskuntayhtyman Tietosuojavastaavaan voit olla yhteydessa ongelmatilanteissa tai kun tarvitset
neuvoja

Seindjoen koulutuskuntayhtyma
Tietosuojavastaava
PL 75 (Koulukatu 41)

60100 Seinajoki

Seinéjoen koulutuskuntayhtym& Sedu | PL 75 | 60101 Seindjoki | p. 020 124 5000 | info@sedu.fi |
www.sedu.fi

) é«««« oo @ 2, () @ 2, () g«««« oo @
OB~ eIV N i o B Iy

. X2

W
=

I

A A A


mailto:info@sedu.fi

