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1 Rekisterinpi-
taja

Live-saatio sr
Kiannonkatu 2
02650 Espoo

2 Yhteyshenkilé
rekisteria koske-
vissa asioissa

Tietosuojavastaava / Privaon Oy

tietosuoja@inlive.fi

3 Rekisterin nimi

Henkilostohallinnon rekisteri

4 Henkilotietojen
kasittelyn tarkoi-
tus

Rekisterin kayttétarkoituksena on henkildston henkild- ja tydsuhdetietojen ajantasai-
nen hallinta tydsuhteen aikana tydsuhteen yllapitoa ja kehittdmista varten seka paat-
tyneiden tyésuhteiden dokumentaation hallinta. Rekisterissd on myds kaikkien koh-
distettuun rekrytointiin tai avoimeen hakuun hakemuksen lahettaneiden henkilétiedot.
Rekisterdidyt ovat henkildita, joilla on asiallinen yhteys reksiterinpitdjaan joko tyonte-
kijana, entisena tydntekijana tai tydnhakijana.

Rekisteri on perustettu tydsuhteen henkildtietojen hallintaa ja yksinkertaistamista var-
ten. Tieto on kootusti samassa jarjestelmassa tydsuhteen alusta rekrytoinnista aina
tydsuhteen paattymiseen saakka.

HR-jarjestelmassa on tiedot henkildista, jotka ovat olleet tydsuhteessa Live-saatioon
vuodesta 2014 jalkeen. Tydsuhde on voinut alkaa jo aikaisemmin.

Henkiléstéhallinnon rekisteriin sisaltyy myos aikaisempi palkanlaskentajarjestelma,
jossa on tydsuhdetietoja ajalta 2010 - 2014. Tatad vanhemmat tiedot ovat kirjallisena
tallessa vain Live-saation arkistossa.

5 Rekisterin tie-
tosisalto

nimi

osoitetiedot

puhelinnumerot

tyésuhdetiedot

organisaatiotiedot

palkkatoteuma (maksuun meneva bruttopalkka)

lomat ja poissaolot

kehityskeskustelut

koulutus — ja tydhistoria

koulutus- ja tydmatkat

tyévalineet

kirjallinen varoitus/vakava keskustelu

lopputilinselvitys

sivutoimilupa- tai ilmoitus

tyésuojelun haitta- tai vaaratilanneilmoitukset

osaamisprofiilit

perehdytys

rekrytointi-osiossa on mahdollista liittdd hakemukseen valokuva, seka CV.
Tiedot siirtyvat kaksi kertaa kuukaudessa HR-jarjestelmasta ulkoistettuun
palkkapalveluun

o Tiedot siirtyvat sahkoisesti paivittain tunti-ilmoitus-jarjestelmaan seka ldenti-
teetinhallintajarjestelmaan.
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Rekisterissa yllapidetaan tyontekijdiden henkild- ja yhteystietoja seka muita tydsuh-
teeseen liittyvia tarpeellisia tietoja. Naita tietoja ovat tydsuhdetietodokumentit,
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palkkatiedot, loma- ja poissaolotiedot, tiedot henkilon hallintaan luovutetuista tyovali-
neista, tydhon liittyvat osaamisarvioinnit, kehityskeskustelut ja kiinnostuksen kohteet,
tydsuhteen paattymisen liittyvat dokumentit, koulutustiedot, IT-jarjestelma. Tydsuoje-
lun haitta- ja vaaratilanne lomake ja tapahtumat. Tieto keratédan tyésuhteen alussa
tyontekijan itse tdydentadmalla rekrytointivaiheessa taytetyllda hakemuksella, joka siir-
retdan jarjestelmaan ja jonka esimies taydentaa tydésuhdetietojen kannalta loppuun.
Tyontekija itse tdydentaa koulutus yms. tietoja Sympaan.

6 Saann6nmu-
kaiset tietolah-
teet

TyOsuhteeseen liittyvat tiedot saadaan rekisterdidylta itseltdan, esimiehelta, henkilds-
topalveluista ja ulkoistetun palkkapalvelun palkanlaskenta-jarjestelmasta.

Talouspalveluista saadaan tiedot kustannuspaikoista.

7 Tietojen saan-
nonmukaiset
luovutukset

Yksittaisen henkilon tietoja voidaan luovuttaa esimiehelle organisaatiohierarkian mu-
kaisesti.

Maariteltyja yksittaisen henkildn tietoja luovutetaan ulkoistettuun palkanlaskentaan tai
muuhun tyésuhteen yllapitoon ja kehittdmiseen liittyvaan tarkoitukseen. Maariteltyja
yksittéisen henkilon tietoja voidaan luovuttaa myds taloushallinnon tilinpaatds — ja
budjetti tarkoituksiin, ulkoistettuun palkanlaskentaan tai muuhun tydsuhteen yllapi-
toon ja projektien taloushallintoon.

Luottamusmiehelle luovutetaan edustamansa tydntekijaliiton jasenten tydsuhdetietoja
tybéehtosopimuksen mukaisesti.

Tydnantaja voi luovuttaa tydntekijan nimi-, koulutus- ja vastaavat tyéhon liittyvat tie-
dot, jos luovuttaminen on asiallisesti perusteltua ja tarpeellista tydnantajan toiminnan
kannalta. Tallaisena tilanteena voidaan pitdd mm. kilpailutus- ja tarjoustilanteita.

Tyontekijoiden yhteystietoja voidaan luovuttaa myds organisaation kehittdmistarkoi-
tuksia varten. Tallaisia voivat olla eri toimijoiden toteuttamat kyselyt henkilékunnan ja-
senille.

Live-saation sisaisena tietojenluovutuksena henkildiden perustietoja siirtyy sahkoi-
sesti identiteetinhallintaohjelmistoon, josta tietoja siirtyy Live-saation Intraan, ammat-
tiopiston puhelinluetteloon (tydyhteystiedot) seka muihin IT jarjestelmiin. Henkilérekis-
terin tietojen mukaisesti tydntekijéille muodostuu tarvittavat kayttajatunnukset ja sala-
sanat.

Sisaisina luovutuksina luovutetaan tydajanseuranta-jarjestelmaan tydaikaa koskevia
tydsuhdetietoja, henkildsté-etuutta koskevia tydsuhdetietoja ja tyoterveysetuutta kos-
kevia tydsuhdetietoja.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointi- tms. tarkoitukseen. Tiedot toimitetaan lain saa-
tamin rajoin ulkoistetusta palkanpalvelusta viranomaisille. HR-jarjestelmasta ei luovu-
teta tietoja eteenpain muille kuin tassa selosteessa on mainittu.

Tietoja ei luovuteta muihin kuin tyésuhteeseen liittyviin tarkoituksiin.

Tietojen luovutukset viranomaistiedonkeruiden mukaisesti:
e verottaja

eldkevakuutuslaitokset

tapaturmavakuutuslaitos

tilastokeskus

Kela

ulosottoviranomaiset
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8 Tietojen siirto
EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EUn tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

9 Rekisterin
suojauksen peri-
aatteet

A. Manuaalinen aineisto

Kirjallinen materiaali (tydsopimukset seka henkildiden ty6-ja koulutustodistukset) sai-
lytetdan lukituissa kaapeissa Live-saation henkiléstdpalveluissa. Henkilétietoihin on
paasy vain henkil6illa, joilla on tyétehtaviensa vuoksi niihin kayttdoikeus.

Materiaali arkistoidaan arkistointisuunnitelman mukaisesti.

B. IT:lla kasiteltavat tiedot

Henkilbtietoja koskeviin tiedostoihin paasevat vain sellaiset henkilét, joilla tydtehta-
viensa vuoksi on kayttdoikeus tietokantoihin. Kukin kayttaja saa yllapito- ja/tai selaus-
oikeuden ainoastaan oman toimenkuvansa kannalta tarpeellisiin tietoihin.

Tietojarjestelmat on suojattu ja sinne paasevat vain nimetyt kayttajat henkildkohtaisin
kayttajatunnuksin ja salasanoin, seka heille maaratyin oikeuksin. Kyseiset henkil6t
ovat koulutettu tietojen tietoturvalliseen kasittelyyn ja he toimivat salassapitovelvolli-
suuden alaisina. Henkildon mitdan henkildkohtaisia tietoja ei luovuteta ulkopuolisille.

10 Sailytysajat

Tiedot sailyvat rekisterin rekrytointiosiossa haussa maaritellyn ajan mukaisesti 6 kuu-
kautta. Tydsuhteen paattymisen jalkeen tiedot sailyvat aktiivisena 30 paivaa tydsuh-
teen paattymisen jalkeen. Sen jalkeen HR-jarjestelma passivoi tietokortin.

Henkilotietoja sailytetdan ainoastaan niin kauan kuin on tarpeen. Henkilétiedot arkis-
toidaan arkistointisuunnitelman mukaisesti ja ne poistetaan, kun arkistointiaika on
paattynyt. Lisatietoja sailytysajoista tietosuojavastaavalta.

11 Tarkastusoi-
keus

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitajaltd vahvistus siitd, ettd hanta koskevia
henkildtietoja kasitelldan tai ettd ei kasitelld. Rekisterdidyn pyytédessa rekisterinpitajan
on yleensa toimitettava jaljennds kasiteltavistd henkiltiedoista. Tarkastuksen voi
tehda kerran kalenterivuodessa maksutta.

Tarkastuspyynto esitetaan kirjallisesti tarkastuspyynto-lomakkeella rekisterin yhteys-
henkildlle tai opintotoimistoon. Lomake 16ytyy osoitteesta https://www.livesaatio.fi/

tietosuoja/
Rekisterdidyn henkildllisyys varmistetaan ennen tietojen antamista.

12 Oikeus vaa-
tia tiedon korjaa-
mista

HR-jarjestelmaan rekisterdidyt voivat itsepalveluna korjata ja muokata omia yhteystie-
tojaan. Rekisterdidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaa-
mista. Rekisterissa olevat virheelliset tiedot oikaisee henkilon ilmoituksen perusteella
esimies tai henkilostopalvelut.

Rekisterdidyn tulee esittaa oikaisuvaatimus kirjallisesti oikaisuvaatimus-lomakkeella.
Lomake loytyy osoitteesta osoitteesta https://www.livesaatio.fi/tietosuoja/

Dokumentit korjatuista tai poistetuista tiedoista sailytetddn nimetyn henkilén arkis-
tossa. Korjatuista tiedoista sailytetdan kopio, jossa nakyy mita tietoa on korjattu ja
paivamaara.

13 Muut henkil®-
tietojen kasitte-
lyyn liittyvat oi-
keudet

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos henkilétietojen ka-
sittelyssa on rikottu EU:n yleista tietosuoja-asetusta (2016/679).
Valitukset tulee osoittaa Tietosuojavaltuutetulle.
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Tietosuojavaltuutettu

PL 800, 00521 Helsinki
tietosuoja@om.fi Vaihde: 029 56 66700
Lisatietoja http://www.tietosuoja.fi/fi/

Lisatietoja oikeuksistasi ja Live-saation tietosuojan kaytanteista |10ydat osoitteesta
https://www.livesaatio.fi/tietosuoja/

Tietosuojaan liittyvissa asioissa voi olla yhteydessa myds tietosuojavastaavaan
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