Punainen Risti

Tietosuojaseloste — Tyosuhteessa olevat

1
Rekisterin pitdja

Suomen Punainen Risti Lansi-Suomen piiri (SPR)

Laturitie 2
60510 Hyllykallio

Puhelin: 0400 998 643

2

Yhteystiedot
henkil6tietojen
kasittelya koskevissa
asioissa

Suomen Punainen Risti Lansi-Suomen piiri / Tietosuoja

Laturitie 2
60510 Hyllykallio

jooel.niittynen@redcross.fi

3
Henkilotietojen
ryhma

Suomen Punainen Risti Lansi-Suomen piiri / Tyontekijat ja tukityollistetyt

4
Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkilotietojen kasittelyn perusteena on henkilén tydsopimus SPR:n kanssa.
Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on tydsuhteen hallinnointi ja siihen
liittyvien oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen. Tiettyjen tietojen kasittely on
tarpeen SPR:n lainsddadanndsta johtuvien velvollisuuksien toteuttamiseksi ja
noudattamiseksi. Lisaksi kasittelyperusteena on kasittelyn tarpeellisuus niihin SPR:n
ja mahdollisesti my6s kolmansien osapuolien oikeutettuihin etuihin, jotka
perustuvat siihen asialliseen ja merkitykselliseen suhteeseen, kun henkilé on SPR:n
palveluksessa. SPR kasittelee vain valittomasti tyontekijoidensa tydosuhteen kannalta
tarpeellisia henkil6tietoja, jotka liittyvat tydsuhteen osapuolten oikeuksien ja
velvollisuuksien hoitamiseen tai tydnantajan tyontekijoille tarjoamiin etuuksiin
taikka johtuvat tyotehtdvien erityisluonteesta. Tarvittavien henkilotietojen kasittely
on vélttamaton edellytys tydsopimuksen ehtojen suorittamiseksi:

e Tybsuhteen aloittaminen, yllapito ja paattyminen

e Tilastointi

e Tybkyvyn arviointi ja yllapito

e Palkkatukeen tai kunnan jarjestelytukeen liittyva asiointi

e Tyotehtaviin liittyvien laitteiden, jarjestelmien ja ohjelmistojen
kayttdjahallinta

¢ Puolustusvoimien vaatimat henkildvaraukset ns. VAP-listaukset kriittisesta
henkilostosta poikkeusoloissa

Tyohon liittyvia terveystietoja kasitelldaan, milloin kasittely on tarpeen SPR:n tai
tyontekijan velvoitteiden ja erityisten oikeuksien noudattamiseksi tydoikeuden
alalla, siten kuin se on sallittu laissa tai sovellettavassa tydehtosopimuksessa, tai
milloin kasittely on tarpeen ennalta ehkaisevaa tai tyoterveydenhuoltoa koskevia
tarkoituksia varten tai tyontekijan tyokyvyn arvioimiseksi lain ja terveydenhuollon
ammattilaisen kanssa tehdyn sopimuksen perusteella ja mukaisesti.
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Pyydettyjen tietojen antaminen on tydsopimuksen tekemisen ja tyésuhteen
syntymisen edellytys, ja tietojen antamatta jattaminen voi synnyttda esteen
sopimuksen syntymiselle, silld ilman asianmukaisia tietoja SPR ei voi huolehtia
tyonantajavelvoitteistaan tai tyontekijoilleen kuuluvista oikeuksista.

Tyontekijoiden kotiosoitteita voidaan kadyttaa kotiin tehtdvien toimitusten tai
postitusten toteuttamiseksi ja osoitteita kasittelevat tyontekijat, joiden tyotehtaviin
postituksen toteuttaminen kuuluu.

5
Rekisterin tietosisadltd | Tyontekijoista voidaan kasitella seuraavia tietoja:
e Yksilointitiedot

e Nimi

e Sukupuoli

e Syntymaaika ja henkil6tunnus

e Yhteystiedot

e Osoite

e Puhelinnumero

e S3hkopostiosoite

e Lihiomaisen nimi- ja yhteystiedot

o Kieli

e  Pankkitili

e Alaikdisten lasten syntymavuosi

e Tyosuhteeseen liittyvat tiedot

e Verotustiedot

e Palkkakirjanpito

e Tydajan seuranta

e Palkalliset ja palkattomat poissaolot

e Lomakirjanpito

e Sairaspoissaolojen seuranta

e Laakarintodistukset

e Kehityskeskustelut

e Koulutus, patevyydet, kurssit, kielitaito

e Osaaminen

e Kulunvalvonta ja kameratallenteet

e Varhaisen valittdmisen mallin mukaiset keskustelut ja muistiot,
tyokyvyn ja tydssa jaksamisen seuranta

e Kirjalliset huomautukset ja varoitukset ja niihin liittyvat
keskustelumuistiot

Henkilotietoja sailytetdaan lakisaateisesti, muun muassa SPR:n
tyonantajavelvollisuuksista ja kirjanpitovelvoitteista huolehtimiseksi. SPR sailyttaa
vain jarjeston toiminnan ja tietojen kayttotarkoitusten kannalta tarpeellisia tietoja,
joiden kasittelylle on lailliset edellytykset.
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Saanndonmukaiset
tietolahteet

Rekisterin tiedot tulevat rekisteroidylta itseltdan seka tydsuhteeseen liittyvista
toiminnoista, esimerkiksi verottajalta tai tyéterveydenhuollolta.

7

Tietojen
sddannénmukaiset
luovutukset

Henkilotietoja voidaan luovuttaa kolmansien osapuolten kasiteltaviksi soveltuvan
lainsaadannon sallimin tavoin. Kolmannet osapuolet ovat yhteistyokumppaneita,
jotka tukevat rekisterin toiminta-ajatusta ja joissa tietojen kayttotarkoitus ei ole
yhteensopimaton SPR:n kadyttotarkoitusten kanssa. SPR:lla on tarvittavat sopimukset
tallaisten kolmansien tahojen kanssa henkil6tietojen kasittelya varten.

Tallaisia kolmansia osapuolia ovat:

e Suomen Punaisen Ristin keskushallinnon yllapitama Yhteiset Tukipalvelut -
Taloushallinnon palvelukeskus

e Tyoterveyshuolto

e TyoOsuhde-edut

e Ammattiliitot

e Tybajanseuranta

e Lakisaateiset tapaturma- ja elakevakuutukset, seka lisdelakkeet

e Henkilostohallintajarjestelma

e Matkalaskujarjestelma

e Matkatoimisto

e Palkkahallinto

e Kulunvalvonta-ohjelma

e Verohallinto

e Kansaneldkelaitos

e Kunta, Te-toimisto, Keha-keskus, ELY (sisdltda Ohjaustaverkossa.fi -Palvelun)
ja muut viranomaiset

e Tukityollistamisen yritysyhteistyokumppanit

e Oppisopimuskeskukset ja oppilaitokset

¢ Hankkeiden rahoittajat

e Ulkopuoliset koulutuskumppanit

Tyontekijoiden henkildtietoja luovutetaan viranomaisille lakisaateisten maksujen
osalta.

Tyotehtaviin liittyvien jarjestelmien kayttajatunnusten yhteydessa voidaan
esimerkiksi nimi-, sahkodposti- ja puhelinnumerotiedot luovuttaa toimittajan
jarjestelmaan.

Henkilévarauslistoja luovutetaan tarpeen mukaan asianomaisille viranomaisille.
ELY-Keskukselle voidaan luovuttaa Ohjaustaverkossa.fi -Palveluun kirppiksilla

tyoskentelevista henkil6ista kyseiseen palveluun kirjattuja tietoja.

Muuten henkilotietoja ei luovuteta ulkopuolisten kayttéon.
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Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n ulkopuolelle

Paasaantoisesti rekisterin henkil6tietoja ei siirreta Euroopan unionin jasenvaltioiden
tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Ainoana poikkeuksena ovat tydtehtaviin liittyvien jarjestelmien kayttdjatunnukset
siind tapauksessa, etta toimittajan datacenter sijaitsee Euroopan unionin tai
Euroopan talousalueen ulkopuolella (esim. CRM OD, Microsoft). Henkilotietojen
siirron edellytyksena EU:n ulkopuolelle on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen siirron
edellytysten tayttyminen esimerkiksi siirto EU-US Privacy Shield- sopimuksen
perusteella tai Komission hyvaksymien mallisopimuslausekkeiden kaytto.

9
Rekisterin suojauksen
periaatteet

Fyysisessa muodossa kdsiteltavat henkilotiedot:

Fyysisessda muodossa kasiteltdvaa aineistoa sailytetaan ja kasitellaan lukituissa
kaapeissa, valvotuissa tiloissa. Terveydentilaan liittyvat aineistot sdilytetdan erillaan
muusta aineistosta.

Séhkoinen aineisto:

Tietoja kasitelldan tietokannoissa, jotka ovat palomuurein, salasanoin ja muilla
teknisilla keinoilla suojattuja. Tietokannat ja niiden varmuuskopiot sijaitsevat
lukituissa tiloissa ja tietoihin padsevat kasiksi vain tietyt ennalta nimetyt henkilot.
Henkilotietoja sisaltavien jarjestelmien kayttoon ovat oikeutettuja vain ne
tyontekijat, joilla tydnsa puolesta on oikeus kasitella henkildtietoja. Kullakin
kasittelijalla on allekirjoitettu salassapitosopimus ja omat kayttdjatunnukset ja
salasanat jarjestelmiin.

10
Rekisterdidyn
oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus:

e Pyytda jaljennos itsedan koskevista henkilotiedoista

e Pyytda, ettd hanta koskevat tiedot korjataan tai poistetaan, ellei soveltuva
tietosuojasaantely tai muu sadntely edellyta tietojen sailyttamista

e Pyytda tietojensa kasittelyn rajoittamista tai vastustaa tietojensa kasittelya

e Pyytaa oikeutta siirtda tietonsa jarjestelmasta toiseen siten kuin
soveltuvassa tietosuojalainsdaadanndssa on saadetty

¢ Tehda valitus tietosuojaviranomaiselle

Tarkastus-, korjaus- ja kielto-oikeutta koskevat yhteydenotot tulee tehda
ensisijaisesti kirjallisena kohdassa 2 mainittuun sahkdpostiosoitteeseen. SPR
toimittaa vastaukset rekisterdidyn SPR:Ila tiedossa olevaan sahkopostiosoitteeseen.
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