TIETOSUOJASELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §
Laatimispaiva 24.5.2018

1. Rekisterinpitdja

Succee Oy

Ihantolanpiha 11, 28600 Pori
info@succeefi

2. Yhteyshenkil6 rekisterid koskevissa asioissa
Kaisa Lofgren

Ihantolanpiha 11, 28600 Pori
kaisa.lofgren@succeefi

3. Rekistersidyt
Succee Oy:n tyontekijat.

4. Henkil6tietojen kdsittelyn tarkoitus
Henkilotietojen kdasittelyn tarkoituksena on
tyontekijan ja tyonhakijan tyésuhdeasioiden
hoitaminen. Henkilotietoja kdsitellddn
Succeehen tydsuhteessa olevien henkildiden
ja tyosuhteeseen hakevien tydsuhteeseen
liittyvien asioiden hoitamiseksi, kuten tyéajan
ja poissaolojen seurantaan, palkkahallintoon
sekd tydsuhteen alkamiseen, hoitamiseen,
kehittamiseen ja paattymiseen liittyviin
toimenpiteisiin.

5. Rekisterin tietosisdlto

Rekisterissa voidaan kdsitelld muun muassa

seuraaviin ryhmiin sisdltyvid, rekisterin

kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja:

Perustiedot, kuten

» etu- ja sukunimet

* henkilétunnus

* sukupuoli

* yhteystiedot (postiosoite, puhelinnumerot,
sdhkopostiosoite)

* valokuva

* pankkiyhteystiedot

* ldhiomaisten yhteystiedot hatdtilanteita
varten

Tydsuhteeseen liittyvat tiedot, kuten

* tydhakemus ja tyonhakuprosessiin liittyvat
muut tiedot (muun muassa koulutus- ja
tutkintotiedot, tyo- ja ammattikokemus,
pdtevyystiedot ja soveltuvuusarviointien
tiedot)

* tyésopimus ja muut mahdolliset tyosuhteeseen

liittyvat sitoumukset ja sopimukset

* tyotehtdvien sisaltod koskevat tiedot, kuten
nimike

* tyotehtdvissd kehittymistd koskevat tiedot
(mm. kouluttautumiseen liittyvat tiedot)
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* tyotehtdvissa suoriutumista koskevat tiedot
(mm. pdtevyystiedot ja kielitaito)

* tyosuhteen perusteella maksettaviin
korvauksiin liittyvat tiedot (mm. rahapalkka,
luontoisedut tai muut palkitsemistavat
ja niihin liittyvat tiedot, verotustiedot
ja tydnantajamaksuihin liittyvat tiedot,
matkalaskut ja kilometrikorvaukset)

* tyosuhteeseen liittyvat tyonantajan
vastuita koskevat tiedot (mm. rekisterdidyn
vakuuttamiseen liittyvat tiedot)

* tyoterveyshuoltoon liittyvat tiedot, kuten
tyontekijan terveydentilaa koskevat tiedot,
jos tiedot on kerdtty tyontekijaltd itseltaan
tai hdnen kirjallisella suostumuksellaan
muualta ja tietojen kdsittely on tarpeen
sairausajan palkan tai siihen rinnastettavien
terveydentilaan liittyvien etuuksien
selvittdmiseksi taikka sen selvittdmiseksi,
onko tyostd poissaoloon perusteltu syy,
taikka jos tyontekijd nimenomaisesti haluaa
selvitettavan tyokykyisyyttadn terveydentilaa
koskevien tietojen perusteella

* tydajan seurantaan ja poissaoloihin liittyvat
tiedot (mm. taloushallintajdrjestelmdasta
saatavat tiedot, sairauspoissaolot, vuosilomat
ja muut vapaat tai sovitut poissaolot)

* tyontekovdlineisiin liittyvat tiedot (mm.
henkilolle osoitettuihin tietokoneisiin ja
muihin mobiileihin padtelaitteisiin seka
niiden kayttoon liittyvat tiedot, henkilon
sdhkopostiosoitteet ja puhelinnumerot sekda
kulkukortteihin ja avaimiin liittyvat tiedot)

* tyotehtaviin liittyvien kayttooikeuksien tiedot
sekd niiden kayttdjatunnukset ja salasanat

* tyosuhteen padttymiseen liittyvat tiedot
(kuten sopimus tyésuhteen padttymisestq,
tyotodistus ja eldkkeelle jaamiseen liittyvat
tiedot)

Rekisterissd voidaan kasitella kaikkien ylla

lueteltujen tietotyyppien muutostietoja.

6. Sadnnénmukaiset tietoldhteet
Tyontekijoita koskevia henkildtietoja

kerdtddn ensisijaisesti tyontekijoilta

itseltadn. Rekisterdidyn suostumuksella
rekisterinpitdja voi keratd henkilotietoja

myds muualta. Suostumusta ei tarvita, jos
rekisterinpitdja hankkii henkildluottotietoja tai
rikosrekisteritietoja henkilon luotettavuuden
selvittamiseksi. Rekisterinpitdja ilmoittaa
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henkildlle etukdteen tallaisten hantd koskevien
tietojen hankkimisesta luotettavuuden
selvittdmistd varten.

7. Tietojen sddnnénmukaiset luovutukset
Rekisteriin tallennettuja henkilétietoja voidaan
luovuttaa voimassa olevan lainsaddddnnon
sallimalla ja velvoittamalla tavalla tai
rekisterdidyn suostumuksella viranomaisille,
joilla on lakiin perustuva oikeus saada
rekisteristd tietoja, kuten verottajalle ja KELAlle
sekd muille tahoille, jotka liittyvat tyosuhdetta
koskevien asioiden hoitamiseen, kuten eldke- ja
tapaturmavakuutusyhtidille, ammattiliitoille,
tilastointia varten, tukihakemuksiin
tarpeellisilta osin ja tydterveyshuoltopalveluita
tarjoavalle taholle. Lisdksi henkilotietoja
voidaan siirtdd sellaisille rekisterinpitdjan
yhteistydkumppaneille, jotka kdsittelevat
henkildtietoja rekisterinpitdjan lukuun
osapuolten vdlisen yhteistyésopimuksen
perusteella. Succeen yhteistydkumppanilla ei
tdalloin ole oikeutta kdsitelld siirrettyjd tietoja
omissa henkilorekistereissddn omaan lukuunsa.

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei padsadantdisesti siirretd Euroopan
unionin jasenvaltioiden alueen tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle, ellei se ole edella
henkilotietojen kdsittelyn tarkoituksien tai
tietojen kdsittelyn teknisen toteuttamisen
kannalta tarpeellista, jolloin tietojen siirrossa
noudatetaan henkildtietolainsddddnnon
vaatimuksia.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet
Manuaalinen ja sdhkdinen aineisto:
Henkilotietoja tallennetaan sekd sdhkoisiin
tietokantoihin ettd manuaalisesti yllapidettaviin
aineistoihin. SGhkoisesti kdsiteltavat
tietokannat on suojattu palomuurein, salasanoin
ja toisin tietoturvan toimialalla yleisesti
hyvaksyttavin teknisin keinoin. Manuaalisesti
ylldpidettdvat ja kdsiteltdvat aineistot
sijaitsevat tiloissa, joihin on asiattomilta padsy
estetty. Henkilotietoihin pddsevat kdsiksi
ainoastaan ne erikseen mddritellyt ja yksiloidyt
henkil6t, joiden tehtdvien hoitaminen edellyttdaa
rekisteriin tallennettujen henkildtietojen
kasittelyd. Nama henkilot padsevat
jarjestelmadn henkilokohtaisilla rekisterinpitdjan
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sisdisen verkon kayttdjatunnuksilla, joiden
kaytostd ja ilmaisemisesta jokainen on
solminut erityisen kdayttdjatunnus- ja
salassapitositoumuksen.

10. Tarkastusoikeudet

Rekisterdidylla on henkilotietolain mukainen
oikeus tarkastaa, mitd hantd koskevia tietoja
rekisteriin on talletettu. Tarkastuspyynto tulee
|ahettdd rekisteriasioista vastaavalle henkildlle
alla ilmoitettuun osoitteeseen. Pyynté voidaan
tehdd myos henkildkohtaisesti rekisterinpitdjan
luona varmentamalla henkildllisyys.
Vapaamuotoiset tarkastuspyynnot osoitetaan
sdhkopostitse rekisterin yllapitdgjalle
info@succee.fi.

11. Oikeus vaatia tiedon korjaamista
Rekisterdidylld on oikeus vaatia virheellisen
tiedon korjaamista ottamalla yhteys
rekisterinpitdjadn. Korjauspyynto tulee tehdd
yksildidysti siten, ettd rekisterissd oleva virhe
voidaan helposti havaita ja korjata oikealla
tiedolla. Vapaamuotoiset korjauspyynnot
osoitetaan sdhkopostitse rekisterin yllapitajalle
info@succee.fi.

12. Muut henkilotietojen kdsittelyyn liittyvat
oikeudet

Rekisterinpitdjd kehittdd liiketoimintaansa
jatkuvasti ja pidattdd siksi oikeuden muuttaa
tata tietosuojaselostetta. Muutokset voivat
perustua myos lainsddddnnén muuttumiseen.
Rekisterinpitdjd suosittelee tyontekijoita
tutustumaan tietosuojaselosteen sisd@ltéoon
sddnndllisesti ja aika ajoin uudelleen.



