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Tydnhakijoiden ja Hoasin henkiléston henkildtietojen kasittely
1) Rekisterinpitaja
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2) Henkilotietojen kayttotarkoitus ja kasittelyn peruste

Tybsuhteen syntymisen ja sen yllapitdmisen edellytyksené on, ettd saamme tydnhakijoiltamme ja
tyontekijoiltamme tarvittavat henkildtiedot. HenkilGtietojen toimittamatta jattaminen johtaa siihen,
ettemme tydnantajana voi huolehtia velvollisuuksistamme ja sitoumuksistamme, mink& seuraukse-
na tyésopimusta ei voida solmia tai jo solmittua tydsopimusta ei voida jatkaa.

Tyobnhakijoiden ja tydntekijdiden henkilttietojen kasittelyn tarkoituksena on Hoasin tyésuhdeasioi-
den ja niihin liittyvien tydnantajavelvoitteiden hoitaminen kuten tyésopimusten solmiminen, palkan-
ja palkkionmaksujen hoitaminen seka Hoasin toiminnan suunnittelu ja kehittdminen henkilds-
tonakokulmat huomioiden.

Tyontekijoiden tietojen kasittelytarkoitukset on maaritelty alla:

e TyoOvoiman hallinnointi ja johtaminen, kuten tydtehtavien hallinta ja johtaminen, tydvoiman
suunnittelu, urakehitys, tydsuhteen paattymiseen liittyvat toimenpiteet ja henkildston koulutus-
ten suunnittelu ja hallinta;

e Henkilo-, tydsuhde- ja palkkatietojen ajantasainen hallinta tydsuhteen aikana tyésuhteen yllapi-
toa ja palkanlaskentaa varten seka paattyneiden tydsuhteiden osalta tarvittavien tietojen arkis-
tointivaatimusten tayttaminen;

o Lakisaateisten velvoitteiden toteuttaminen perustuen esimerkiksi tyélainsaadannon, vakuutus-
lainsaadannon ja verotuslainsdadannon vaatimuksiin seka viranomaisraportointi tai viranomais-
ten tietopyyntdéihin tai muihin vaatimuksiin vastaaminen;

e Hoasin ohjeistusten seuraamisen varmistaminen, epailtyjen vaarinkaytosten selvittaminen;

e Viestinta tyontekijoille, muille tyontekijdille seka kolmansille osapuolille, kuten nykyisille tai po-
tentiaalisille liiketoimintakumppaneille, asiakkaille tai toimittajille.

Ty6nhakijoiden henkildtietojen kasittelyn tarkoitukset ovat seuraavat:

¢ Rekrytointi; tybhakemusten vastaanottaminen ja niiden kasittely, CV-tietokannan yllapito;
e Soveltuvuusarviointi.
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Kaytamme alihankkijoita tyésuhdeasioiden hoitamiseen ja talléin henkilétietoja voidaan siirtaé ali-
hankkijoille siina maarin kuin se on tarpeen palvelujen toteuttamiseksi.

Voimme keraté kameravalvontatietoja turvallisuuden ja oikeusturvan varmistamiseksi Hoasin toi-
mistossa ja kiinteistdissa seka niiden pihapiirisséa kuten sisddnkayntien laheisyydessa, jatehuolto-
pisteissa ja parkkipaikoilla. Kaytamme tietoja rikos- ja vahinkotapahtumien selvittelyyn. limoitamme
kameravalvonnasta kylteilla niissa tiloissa ja alueilla, joihin kamerat on sijoitettu.

Kaikkeen tydntekijoiden ja tydnhakijoiden henkilttietojen kasittelyyn sovelletaan yleislakina sovel-
tuvan tietosuoja-asetuksen (2016/679) sdannotksia. Taman liséksi tydntekijoiden ja soveltuvin osin
tyonhakijoiden henkilttietojen kasittelyyn sovelletaan lain yksityisyyden suojasta tyfelamassa
(759/2004) eli tybelaman tietosuojalain sddnndksid. Soveltuvia lainsddnnoksia sisaltyy myas lakiin
séhkoisen viestinnan palveluista (917/2014).

Henkilttietojen kasittely perustuu Hoasin ja rekisterdidyn valiseen sopimussuhteeseen tai sopi-
muksen solmimista edellyttaviin toimiin, Hoasia velvoittaviin lainsaadanndn vaatimuksiin, rekiste-
roidyn antamaan suostumukseen soveltuvan lainsdddannén mukaisesti seké Hoasin tai tydntekijan
oikeutettuun etuun. Silloin, kuin kasittely perustuu oikeutettuun etuun, on oikeutettu etu jokin seu-
raavista:

¢ Hoasin laajuisen tytntekijahakemiston yllapitdminen;

o Tilaturvallisuuden, tietoturvallisuuden ja tietoverkkojen turvallisuuden varmistaminen;

o Tyontekijdiden oikeusturvan varmistaminen;

e Hoasin omaisuuden suojaaminen;

e Hoasin toiminnan kehittdminen;

o Hoasin tietojarjestelmien toiminnallisuuden varmistaminen. Petosten ja etenkin Hoasin tar-
joamien tietojarjestelmien vaarinkaytdsten ehkaisy ja selvittaminen;

e Sisdinen tutkinta vaarinkaytos- tai muissa rikkomusepailyissa.

3) Kasiteltavat henkildtiedot

Kasittelemme tytnhakijoiden tunnistetietoja, yhteystietoja, tydkokemus-, koulutus- ja kielitaitotietoja
seka hakemuksien liitetietoja ja luottotietoja. Lisaksi kasittelemme muita rekrytointiprosessissa ker-
tyvia tietoja, kuten haastattelijoiden muistiinpanot ja Hoasin ja tydnhakijan vélista viestintda koske-

vat tiedot.

Kasittelemme tyontekijoiden tunnistetietoja, yhteystietoja, koulutustietoja seka tyésuhdetta ja palk-
kaa, palkanmaksua ja luontoisetuja koskevia tietoja, luottotietoja, poissaoloja ja tytterveyshuoltoa
koskevia tietoja sekéa tydaikaseurantaan, kulunvalvontaan ja vuosilomakirjanpitoon liittyvia tietoja
seka henkildn tydtehtaviin, niiden hoitamiseen ja tytssa kehittymiseen liittyvia tietoja. Kasittelemme
lisaksi tyontekijoiden lahiomaisten tietoja, ay-liittoon/osastoon liittyvia tietoja (henkiltt, joiden ja-
senmaksu pidatetaan palkasta) ja elakesuhdetta koskevia tietoja, tydntekijoiden kuvia seka tietoja
erityisruokavalioista ja ruoka-aineallergioista.

Arkaluonteisia tietoja kasittelemme vain, kun tiedot on saatu tydnhakijalta tai tyontekijalta itseltaan,
tai rajatusti muista sallituista lahteista, kuten viranomaisilta (esimerkiksi ulosottoviranomaiselta) tai
tyoterveyshuollosta.
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Kameravalvontatiedot sisaltavat tiedot kameroiden valvonta-alueella liikkuvista henkildista. Video-
kuvan lisaksi rekisteriin tallentuu tapahtumien paivamaara ja kellonaika.

Evasteiden avulla keratyt metatiedot

Hoasin verkkosivuilla osoitteessa Hoas.fi kaytetddn evasteitd. Hoas ja sen kayttamat palveluntar-
joajat keraavat Hoas.fi-sivuston kaytosta metatietoja, eli havainnoituja ja johdettuja tietoja, kuten
kayttajaan liittyva IP-osoite, verkkosivu, josta henkilé on siirtynyt Hoas.fi-sivustolle, kayttajan paate-
laitteen malli ja kayttojarjestelma, tieto kayttajan laitteelle tallennetuista Hoasin evasteista, Hoas.fi-
sivuston kayttdistunnon ajankohta ja kesto, seka tieto siitd, milla Hoas.fi-sivuston sivuilla kayttaja
on kaynyt.

Hoas keraa tietoja, jotka tallentuvat Hoasin verkkosivuston lokitietoihin verkkosivuston normaalin
yllapidon yhteydessa, seké Hoas.fi-sivuston kayttéa koskevia analytiikkatietoja omien evasteidensa
seka palveluntarjoajien evasteiden avulla. Hoas kayttdad Google Analytics—analytiikkapalvelua. Ke-
ratyt tiedot eivat milloinkaan sisalla henkilon nimeé, henkilétunnusta tai muuta vastaavaa yksildivaa
tietoa, eikd Hoas milloinkaan pyri tunnistamaan yksittaista Hoas.fi-sivustolla kavijaa naiden meta-
tietojen avulla.

4) Sdannénmukaiset tietolahteet

Tybnhakijan henkildtiedot saamme tydnhakijalta itseltdaan ja hanen suostumuksellaan hanen ni-
meamiltaan suosittelijoilta.

Tyontekijan tiedot saamme héanelta itseltdan. Tydsuhdetta koskevat tiedot tulevat tybnantajalta.
Lisaksi tietoja kerataan hyvaksytyistd muista lahteistd, kuten viranomaisilta, esimerkiksi verottajalta
(verokorttien suorasiirto) ja ulosottoviranomaiselta.

Kameravalvontatiedot tallentuvat automaattisesti henkilon saapuessa valvontaa-alueelle kameran
ollessa toiminnassa.

5) Henkilotietojen suojaaminen ja tietoturva

Henkilotietoja sailytdmme valvotuissa ja vartioiduissa tiloissa. Tietoliikenneyhteydet henkilttietoja
sisaltaviin tietokantoihin on suojattu yhteyden salauksella ja asianmukaisella autentikoinnilla. Tie-
tokannat ja niita kayttavat jarjestelmat on suojattu teknisin ja hallinnollisin keinoin.

Olemme rajanneet paasyn tydnhakijoiden ja tyéntekijoiden henkildtietoihin nimetyille henkiléille
heidan tehtaviensa edellyttamassa laajuudessa. Olemme saaneet koulutusta henkil6tietojen tieto-
turvalliseen kasittelyyn ja toimimme salassapitovelvollisuuden alaisina. Henkiltietojen kasittelijan
roolissa olevia kolmannen osapuolen organisaatioita sitovat kahden valiset salassapitosopimukset.

6) Rekisteritietojen saanndnmukainen luovutus

Tyo6nhakijoiden tietoja emme luovuteta eteenpain.

Tyontekijoiden tietoja luovutamme veroviranomaisille verotuksen toimeenpanoa varten, eléke- ja
muille vakuutusyhtidille vakuutusten yllapitamiseksi seka tydvoima- ja ulosottoviranomaisille ndiden

lakisaateisten tehtavien toimeenpanoa varten. Palkkatietoja luovutamme myds tilastotarkoituksiin.
Voimme luovuttaa tietoja myds muihin tarkoituksiin Suomen lain mukaisesti.
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Matkanjarjestdjille luovutamme tydntekijdista tietoja, joita tarvitaan matkavarausten tekoa varten.

Teleoperaattoreille luovutamme niiden tyontekijoiden nimet ja puhelinnumerot, joilla on tyésuhde-
puhelin.

Tyontekijoiden nimet, henkil6tunnukset ja yhteystiedot toimitamme tydterveyslaakaripalvelujen
tuottajille. Tyontekijoiden nimet, henkildtunnukset ja yhteystiedot toimitamme hammaslaékaripalve-
lujen tuottajille niiden henkildiden osalta, joilla on oikeus ja jotka haluavat kayttaa keskitettya ham-
maslaakaripalvelua.

Aimo Park Finland Oy:lle luovutamme niiden tydntekijoiden nimet ja séhkdpostiosoitteet seké ajo-
neuvojen rekisterinumerot, jotka kayttavat Hoasin pyséakdintikohteissa Aimo Park Finland Oy:n
Tasku-parkkisovellusta.

7) Henkilotietojen sailytysajat

Tybhakemukset, jotka eivat ole johtaneet tydsopimuksen solmimiseen sekéd muut téllaisen tyénha-
kijan henkilétiedot poistamme vuoden kuluttua rekrytointiprosessin paatyttya, perustuen tasa-
arvolain (609/1986) mukaisen syrjintasyytteen nostamisen vanhentumisaikaan. Ty6hakemukset,
jotka ovat johtaneet tydsopimuksen solmimiseen, sailytdmme koko tydsuhteen ajan. Rekrytointijér-
jestelmassa tyonhakijoiden hakemuksen sailyvat seuraavasti:
o 30.5.2018 mennessa lahetetyt ja paivitetyt hakemukset sailytetddn 720 vuorokautta, ellei
tydnhakija poista hakemustaan aikaisemmin;
e 31.5.2018 alkaen lahetetyt tai paivitetyt hakemukset sailytetddn 365 vuorokautta hakemuk-
sen lahettdmisesta tai viimeisesta paivityksesta, ellei tydnhakija poista hakemustaan aikai-
semmin.

Tyontekijoiden henkilbtietoja sailytysajat perustuvat tydsuhteita koskevaan lainsdadantoon ja kir-
janpitolakiin, jolloin enimmaissailytysaika on 10 vuotta tydsuhteen paattymisesta. Tiedot, joita lain-
saadanto ei edellyta sailytettavaksi tydsuhteen jalkeen, poistetaan valittémasti, kun niita ei tarvita
tai tydsuhteen paattyessa.

Kameravalvonnan tietoja sailytetddn enintdan vuoden ajan, ellei mahdollisen oikeudellisen vaateen
laatiminen, esittdminen tai puolustaminen edellytd pidempaa sailytysaikaa.

8) Henkilotietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Mikali henkilttietoja siirretdan EU:n tai ETA:n ulkopuolelle, tietoja vastaanottavilta henkilGtietojen
kasittelijoiltd edellytetd&dn EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaista henkilotietojen kasittelya ja
tietosuojan riittédva taso varmistetaan asianmukaisin suojatoimin. Rekisterdidylla on oikeus saada
lisatietoja henkilttietojen siirroista kolmansiin valtioihin seka kaytdssa olevista asianmukaisista
suojatoimista ottamalla yhteytta taman selosteen alussa mainittuun Hoasin yhteyshenkiléon.

9) Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroity voi kayttaa oikeuksiaan esittamalla oikeuksien toteuttamista varten pyynnon henkilo-
kohtaisesti tai kirjallisesti kohdassa 1 mainitulle yhteyshenkil6lle. Rekisterditya voidaan pyytaa tar-
kentamaan pyyntojaan.
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Rekisterbidyn oikeus tarkastaa itsedén koskevat henkilotiedot

Tyo6nhakijalla ja tyontekijalla on oikeus saada Hoasilta vahvistus siitd, ettd hanta koskevia
henkilGtietoja kasitellaan tai ettd niita ei kasitella.

Hoasin palveluksessa oleva tyontekija voi tarkastaa itsend&n koskevat henkilotiedot HR-
jarjestelmasta. Tietojen osalta, joita tyontekijat eivat nae suoraan HR-jarjestelmastéd, Hoasin
palveluksessa olevat tyontekijat ja tyontekijat, jotka eivat enaa ole Hoasin palveluksessa,
voivat kayttaa tarkastusoikeuttaan ylla todetulla tavalla.

Emme toimita kameravalvontatietoja ja lokitietoja jarjestelmien kaytosta, koska aineisto si-
saltaisi myds muiden ihmisten henkildtietoja tai vaatisi kohtuutonta vaivaa.

Tarkastusoikeuden toteutamme kuukauden kuluessa ja viimeistaén kolmen kuukauden ku-
luessa pyynnon esittamisesta.

Toimitamme tiedot pyytajalle yhtena jaljenndksenéa henkilokohtaisesti henkildllisyyden todis-
tamista vastaan tai muulla tavalla suojatusti luotettavaa tunnistamista kayttaen. Sahkoiseen
pyyntoon vastaamme sahkoisesti, jos tama on tietoturvan ndkékulmasta mahdollista.

Jos pyynnoét ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niité esitetaan
toistuvasti tai jos pyydetadn useampia jaljennoksia, voimme rekisterinpitjana peria pyyn-
non toteuttamisesta hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun tai kieltay-
tya toteuttamasta pyyntoa.

Henkilbtietojen oikaiseminen tai poistaminen seké oikeus saada rekisterinpitgja ra-
joittamaan henkildtietojen kasittelya

Tyontekija voi itse oikaista tietyt henkilétiedot HR-jarjestelméssa. Niiden tietojen osalta, joi-
ta han ei voi itse oikaista, han voi pyytaa virheellisen tiedon korjaamista, jolloin paatamme
tiedon korjaamisesta. Havaitun virheellisen tiedon voimme korjata saatuamme oikean tie-
don tyontekijaltd itseltd&n tai muusta luotettavasta lahteesta.

Tyontekijalla on oikeus saada itsedaan koskevat henkilttiedot poistetuksi rekisterista (oikeus
tulla unohdetuksi) séilytysajan paatyttyd, jos henkilotietoja ei enaa tarvita niihin tarkoituk-
siin, joita varten henkil6tiedot on keratty, jos hdn vastustaa kasittelya, jolle ei ole perusteltua
syyta tai henkilotietoja on kasitelty lainvastaisesti tai Hoas on lain mukaan velvollinen pois-
tamaan tiedot. Rekisterinpitdjanéd Hoas paattaa kulloinkin voimassa olevaa lainsdadantta
noudattaen tietojen poistamisesta ilman aiheetonta viivytysta.

Tyontekijalla on oikeus saada Hoasia rajoittamaan henkilotietojesi kasittelyd, kun

o Hoas ei enaa tarvitse kyseisia henkilttietoja kasittelyn tarkoituksiin, mutta tyontekija
tarvitsee niita oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittdmiseksi tai puolustamiseksi,

¢ tyOntekija on vastustanut henkildtietojen kasittelya odotettaessa sen todentamista,
syrjayttavatko rekisterinpitajan oikeutetut perusteet hanen perusteensa

e tyOntekija odottaa vastaustamme tietojensa oikaisemista tai poistamista koskevaan
pyyntoon,

o kasittely on lainvastaista ja tyontekija vastustaa henkilGtietojensa poistamista ja vaa-
tii sen sijaan niiden kayton rajoittamista.
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Jos kasittelya on rajoitettu edella mainituilla perusteilla, naita henkildtietoja saa, sailyttamis-
ta lukuun ottamatta, kasitella ainoastaan tyontekijan suostumuksella tai oikeudellisen vaa-
teen laatimiseksi, esittdmiseksi tai puolustamiseksi tai toisen luonnollisen henkilon tai oi-
keushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeaa yleista etua koskevista syista.

Oikeus vastustaa kasittelya erityiseen henkilokohtaiseen syyhyn liittyen

Tyontekijalla on oikeus henkilékohtaiseen erityiseen syyhyn perustuen vastustaa kasittely-
toimia, joita kohdistamme henkil6tietoihin rekisterinpitdjan oikeutetun edun nojalla.

Vastustamista koskevassa vaatimuksessa tulee eritella ne perusteet, joiden nojalla kasitte-
lya vastustetaan, tAman rekisteriselosteen rekisterinpitajan yhteyshenkilélle (sivu 1). Hoas
voi kieltaytya toteuttamasta vastustamista koskevaa pyyntoa laissa sdadetyin perustein.

Henkilon oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Tyontekijalla on oikeus saada omat, Hoasille toimittamansa henkilétiedot, joita kasittelem-
me sopimussuhteen nojalla, koneellisesti luettavassa muodossa siirrettyé suoraan toiselle
rekisteripitajalle, jos se on teknisesti mahdollista ja turvallista.

Jos siirto ei ole teknisesti mahdollista tai turvallista, tyontekij& voi itse toimittaa tarkastusoi-
keuden nojalla vastaanottamansa omat henkilttietonsa toiselle rekisterinpitgjalle niin halu-
tessaan.

10) Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Tyo6nhakijalla ja tyontekijalla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle (Tieto-
suojavaltuutettu, Ratapihantie 9, PL 800, 00521 Helsinki tai tietosuoja@om.fi) tai sen EU:n jasen-
valtion valvontaviranomaiselle, jossa rekisterdidyn asuinpaikka tai tyopaikka sijaitsee, mikali han

katsoo, etta hanen henkilttietojaan ei ole kasitelty soveltuvan tietosuojalainsdadannon mukaisesti.

11) Muutokset tahan tietosuojaselosteeseen

Tata tietosuojaselostetta voidaan paivittda aika ajoin esimerkiksi lainsaadannén muuttuessa. Tama
tietosuojaseloste on viimeksi paivitetty 31.10.2022.
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