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Tietosuojaseloste
Tama on Laukaan asumispalvelusaation taloushallinnon ja henkiléstohallinnon rekisteri-ja
tietosuojaseloste. Se noudattaa henkildtietolakia (10 ja 24 8) ja EU:n yleista tietosuoja-asetusta

(GDPR). Seloste on laadittu 3.5.2018. Viimeisin muokkauspéaiva 3.4.2022.

1. Rekisterinpitgja
Laukaan Asumispalvelusaatit
Laukaantie 6

41340 Laukaa

2. Rekisterista vastaava yhteyshenkilo ja tietosuojavastaava
Marjo Heinonen

Laukaantie 6

41340 Laukaa

040 594 1008

marjo.heinonen@sarahovi.fi

3. Rekisterin nimi
Tassa tietosuojaselosteessa kasitellaan seka taloushallinnonrekisteria etta

henkilostohallinnonrekisteria.

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Rekisteroityja ovat henkil6t, joilla on asiallinen yhteys rekisterinpitdjaan. Sellaisia ovat tyontekijat,
tydnhakijat, opiskelijat, palkattomassa tyossa olevat (tydkokeilu, kuntouttava ty6toiminta) tai
saation hallituksen jasenet.

Henkil6tietoja luovutetaan vain asiakkaan ja hanen laillisen edustajansa kirjallisella
suostumuksella. Tietoja ei luovuteta eteenpdin, paitsi viranomaisen niin edellyttaessa.
Rekisteroityjen henkilttietoja voidaan kasitella liittyen laskutukseen ja myyntireskontraan,
ostoreskontraan, kirjanpitoon, perintaan ja palkanlaskentaan. Saati6 voi kayttaa henkildtietoja
suorittaessaan tyontekijoitdan ja luottamushenkil6itddn koskevia tehtavid, jotka sille saation

ohjeiden ja paattsten seka tydehtosopimusten perusteella kuuluvat.
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Rekisteria kaytetddn myos tyévoiman hankintaan, tyontekijéiden tydvalineend, henkildston
johtamisen vélineena ja kunniamerkkien hakemisessa.
Rekisteriin merkitdan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Rekisteroity voi milloin tahansa peruuttaa antamansa suostumuksen tietojen luovuttamiseen.

5. Rekisterin tietosisalto

Seuraavia tietoja voidaan kasitella rekisterissa;

¢ Yhteystiedot; etu- ja sukunimi, henkilétunnus, osoite, puhelinnumerot, séhkdpostisosoitteet

o Tilitiedot, ammattiliton yhteystiedot, opinto- ja ty6todistukset, tyohistoria, tydsopimus,
sopimus kuntouttavasta toiminnasta tai vastaavasta, tydajanseuranta, tyéhyvinvointi- ja
tyoterveysasiat, sairasvakuutus- ja vakuutushakemukset seka —korvaukset, koulutus ja
henkildston kehittdminen, nimikkeet, tehtdvaa ja palkkaa kuvaavat tiedot, poissaolot,
koulutusmatkaan liittyvét tiedot, kehityskeskustelujen yhteydessa tallennetut tiedot,
henkilokohtaiset koulutussuunnitelmatiedot, sdation hallituksen I&hipiiriin kuuluvat henkil6t.

e Sopimuslaskutus (kuntouttava tydtoiminta tms.)

e Laskutusperusteet

¢ Mahdolliset luvat ja suostumukset

¢ Mahdolliset muut henkilén suostumuksella keratyt tiedot. HenkilGtietojen sailytysajat
rekisterissa maaraytyvat kirjanpitolain, tydaikalain, ennakkoperintélain, henkilttietolain ja
vuosilomalain mukaisesti. Sailytysajat ovat nahtavilla talous-ja henkiléstéhallinnon
arkistonmuodostussuunnitelmasta.

6. Saanndnmukaiset tietoléhteet

Henkiloa koskevat tiedot saadaan mm. henkil6lta itseltdan kirjallisesti, puhelimella, www- sivujen
lomakkeella, sdhkdpostilla tai muulla vastaavalla tavalla. Henkil6é voi antaa my6s "Rekisterin
tietosisaltd”’- kohdassa mainittuja tietoja johtajalle, esihenkil6lle tai taloussuunnittelijalle tyésuhteen
alussa tai tietojen muuttuessa. Tietoja voidaan saada mygs tydterveydenhuollosta, edelliselta

tyGnantajalta, vakuutusyhtiolta, Kelalta ja ulosottoviranomaiselta.

7. Tietojen saanndnmukaiset luovutukset ja siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Laukaan asumispalvelusaatiolle annettuja tietoja ei luovuteta saéannénmukaisesti muille tahoille

EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Jarjestelmien kaikkia kayttgjia sitoo salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. Salassapito- ja
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vaitiolovelvollisuus jatkuu my6s palvelusuhteen paatyttyd. Jarjestelmiin sisaltyy henkil6ita koskevia
tietoja, joista osa on salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoitus.

A. Manuaalinen aineisto

Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta.

Paperiasiakirjat kansioissa, joita sailytetdan lukituissa taloussuunnittelijan huoneessa tai
arkistossa.

B. Sahkoiset yllapitojarjestelmat

Suojatussa verkkoymparistossa olevia tietoja kaytetdan henkilékohtaisilla kayttdoikeuksilla ja
salasanoilla. Kayttdoikeudet myodnnetéddn tehtdvakohtaisesti. Tiedot on suojattu teknisesti
palomuureilla.

Kayttboikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty
kayttdoikeus. Samalla poistetaan kayttajatunnus.

Tyo6vuorojen suunnittelujarjestelmassa (TyoévuoroVelho) on tiedot tydntekijdiden tydvuoroista.

Netvisor- ohjelmistossa kasitelladn palkkatietoja seka tietoja poissaoloista.

Henkilttietoja kasitelladn myds tilitoimisto Azetsissa. Azetsia koskee sama salassapito- ja vaiti-
olovelvollisuus.

Sahkopostijarjestelman suojaamisessa noudatetaan séhkdisen viestinnan tietosuojalakeja.
Sahkdpostipalvelun kayttajalla on tietyin edellytyksin mahdollisuus arkistoida omia saapuneita ja

l&hetettyja viesteja.

9. Rekisterdidyn oikeudet
Tarkastusoikeus (15 artikla)

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa itsedan koskevat henkilétiedot.

Tiedon korjaaminen (16 artikla, 17 artikla, 77 artikla)

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivastystd oma aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai taydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilttieto.

Rekisteroity henkild voi milloin tahansa pyytaa toiminnanjohtajalta, etta hanen tietonsa korjataan.

Rekisterin hoitajat huolehtivat itse huomaamansa virheen korjaamisesta valittomasti. Mikali tietoa

Laukaan Asumispalvelusdatio sr
Laukaantie 6
41340 Laukaa
Y-tunnus: 0280887-1



NN

LAS

ei korjata, rekisteroidylla on oikeus saada siita kirjallinen todistus. Rekisteroity voi saattaa

epaamisasian tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi.

Tarkastus- ja virheen korjaamispyyntd osoitetaan toiminnanjohtaja Marjo Heinoselle.
Rekisteroidylla on oikeus halutessaan poistattaa tietonsa rekisterista, milloin vain.

Rekisteroityd koskee mytds muut EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet.
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