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HENKILOKUNNAN TIETOSUOJASELOSTE

Tietosuojaseloste koskien Koivukodin henkil6stoa

Henkilotietolaki (523/1999) 10 ja 24 §

Laadittu 1.10.2023

Koivukoti soveltaa EU:n yleista tietosuoja-asetusta (GDPR) kaikessa henkil6tietojen kasittelyssa.

Rekisterinpitaja: Yhteyshenkil6 rekisteria koskevissa asioissa:
Koivukoti Koivukodin toiminnanjohtaja,
Perdlanmaentie 111 tietosuojavastaava Sirpa Saarimaki
61270 Luopajarvi p. 0500 972 863
Y-tunnus: 1008600—4 Sahkoposti: sirpa.saarimaki@koivukoti.fi
Rekisterin nimi: Henkilostorekisteri
Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus: Koivukodin tydntekijoiden ja tyoharjoittelijoiden
tyosuhteeseen liittyvien tarpeellisten tietojen
kasittely
Reksiterin tietosisdlto: Henkilotiedot:

o Etu- ja Sukunimi

o Henkil6tunnus

o Yhteystiedot

o Tilinumero

o Tyontekijan ilmoittamat tyohon vaikuttavat
mahdolliset sairaudet ja allergiat

Muut tiedot:

o Tybsuhdetiedot

o Palkkatiedot

o Poissaolotiedot

o Sairauspoissaolotiedot varhaisen tuen
prosessin mukaisesti

o Koulutus ja tyokokemustiedot

o Voimassa olevat ammatilliset patevyydet

o Muu osaaminen

o Kuva (pdivaohjelman tyontekijaesittelyyn)

o CV

o Tyontekijan osaamisen arviointiin ja tydssa
suoriutumiseen liittyvat tiedot (kehitys- ja
tavoitekeskustelu)
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Saannénmukaiset tietolahteet:

Tietoja kerataan tyontekijalta itseltdan. Muut
tiedot syntyvat tyosuhteen elinkaaren eri
vaiheissa.

Tietojen sdiannénmukaiset luovutukset:

Rekisterinpitdja ei luovuta saannénmukaisesti
henkil6ihin liittyvia tietoja kolmansien osapuolien
kayttoon.

Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto:
Tyodntekijaan ja tyosuhteeseen liittyva
manuaalinen aineisto sdilytetaan esimiesten,
henkilostdhallinnon, tai muiden henkilo- ja
tyosuhdetietoja kasittelevien henkildiden
lukituissa tiloissa. Aineisto tuhotaan ilman
aiheetonta viivytysta, kun sen kasittelyyn ei
ole enda laissa tarkoitettua perustetta.

Sahkéinen aineisto:
Tyontekijaan ja tyosuhteeseen liittyvan
sahkdisen aineiston kasittely tapahtuu
henkilokohtaisten kayttooikeuksien kautta.
Tietoverkko ja IT-laitteet, joilla tietoja sijaitsee,
on suojattu palomuurein ja salasanoin. IT-
laitteet sijaitsevat lukitussa ja valvotussa
tilassa. Aineisto tuhotaan ilman aiheetonta
viivytysta, kun sen kasittelyyn ei ole enaa
laissa tarkoitettua perustetta.

Tarkastusoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa, mita hanta
koskevia tietoja henkil6érekisteriin on talletettu.
Tarkastuspyynto tulee lahettaa kirjallisesti
tietopyyntdlomakkeella alla olevaan osoitteeseen

Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia
henkilérekisterissa olevan virheellisen tiedon
korjaamista. Tiedon korjaamispyynnot osoitetaan
kirjallisesti tietopyyntélomakkeella alla olevaan
osoitteeseen

Osoite, johon tietopyyntélomake |lahetetaan:

Koivukoti/ Tietosuojavastaava
Perdlanmaentie 111
61270 Luopajarvi

Linkki tietopyyntdlomakkeeseen 18ytyy klikkaamalla TASTA
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