1. REKISTERINPITAJA

Helsingin 44. Lauttasaaren Kirkkoapteekki (my6hemmin “Apteekki”)
Y-tunnus: 3254354-4

Heikkildantie 2

00210 Helsinki

puh: 09 54214100

Yhteyshenkilot:
Apteekkari Nina Isonen-Sjolund / Tietosuojavastaava proviisori Kaisa Heimala
S.posti: lauttasaari.kirkkoapteekki@apteekit.net

2. REKISTERIEN NIMET

e Tyonhakijoiden rekrytointirekisteri
e Tyontekijarekisteri

3. APTEEKIN REKRYTOINTI- JA TYONTEKIAREKISTERI
3.1 HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA KASITTELYN OIKEUSPERUSTE

Tyonhakijat

Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on tyonhakijoiden arviointi ja muut rekrytointiin liittyvat
toimenpiteet, rekrytointiprosessin hallinnointi sekd palvelukseemme hakeneiden henkildiden
(rekisteroity) hakuprosessiin liittyvien tietojen hallinnointi tarvittavien yhteydenottojen
mahdollistamiseksi seka paatdksenteko tyotehtavia taytettaessa.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteina ovat:

1. rekisterinpitdjan oikeutettu etu tyonhakijan ja tydnantajan valisen suhteen perusteella kasitelld
rekisterdidyn tydhakemuksessa tai ansioluettelossa ilmoittamia henkilotietoja. Henkilotietoja
voidaan kerata ja paivittaa rekrytointiprosessin edetessa tyonhakijan suostumuksella myds muista
l[ahteistd, kuten suosittelijoilta.

3. lakisaateinen velvoite sosiaali- tai terveydenhuollon ammattihenkilon ammattioikeutta
koskevissa tiedoissa

4, rekisteroidyn antama suostumus muuhun henkilétietojen kerdamiseen ja kasittelyyn ja henkilo-
ja soveltuvuusarvioinneissa

5. tyosopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttaminen rekisteréidyn pyynnosta
perustuu sopimukseen

Tyontekijat
Tyontekijoiden henkilotietoja kadsitellaan tydsuhteen hoitamiseen liittyvien tehtavien ja

velvoitteiden hoitamiseksi, kuten tyévuorosuunnitteluun, tydajan ja poissaolojen seurantaan ja
palkanmaksuun seka tydsuhteen kehittdmiseen seka paattamiseen liittyviin toimenpiteisiin.
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Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on rekisterinpitdjan ja tyontekijan tydsuhteen
perusteella syntynyt oikeutettu etu seka rekisterinpitdjan tydnantajavelvoitteiden hoitamiseen
liittyva lainsaadanto. Salassapito- ja kayttdjasitoumustietojen kasittelyn perusteena on sopimus.
Erityisten henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on rekisterdidyn suostumus.

Vuokratyontekijoiden ja ulkopuolisten konsulttien henkilotietoja kasitelldaan rekisterinpitdjan oikeutetun
edun perusteella toimeksiantosopimuksen taytantoon panemiseksi.

3.2 KASITELTAVAT HENKILOTIEDOT

Tyonhakijat
Rekisterinpitdja kasittelee seuraavia tydnhakijan henkilotietoja:

1. rekisterdidyn esim. ansioluettelossa ilmoittamat yhteystiedot kuten nimi, syntymaaika,
sahkopostiosoite, puhelinnumero ja osoitetiedot

2. rekisterdidyn tyosuhteeseen liittyvat tiedot, kuten tydhakemus, ansioluettelo ja
tyonhakuprosessiin liittyvdat muut tiedot (muun muassa koulutus- ja tutkintotiedot, ty6- ja
ammattikokemus, patevyystiedot)

3. rekisterdidyn tydnhakuprosessin yhteydessa rekisterinpitdjalle antamat soveltuvuuden kannalta
tarkedt muut tiedot ja muut tiedot itsestdan, taustastaan ym. kuten valokuvat, videot, opiskelu- ja
muut koulutukseen liittyvat tiedot, ammatti, tyohistoriaa koskevat tiedot (kuten tyonantajat,
tyosuhteen alkamisajat ja kestot seka tyotehtadvien laatu), kielitaito, muu erityisosaaminen, kuvaus
henkilokohtaisista ominaisuuksista, erilaiset todistukset ja arvioinnit seka viittaukset Internetista tai
muista ldhteista |0ytyviin tietoihin seka suositukset

4. henkil6- ja soveltuvuusarviointitestien lausunnot

6. mahdolliset muut tiedot, joiden keradmiseen rekisterdity on antanut suostumuksensa tai jotka
rekisteroity itse on vapaaehtoisesti antanut rekisterinpitdjan tyonhakuprosessin yhteydessa.

7. muistiinpanot haastatteluista

Tyontekijat
Rekisterinpitdja kasittelee seuraavia tyontekijoiden henkilotietoja:

1. Rekisterdidyn yksildinti- ja yhteystiedot, kuten nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero,
sahkoposti ja pankkiyhteystiedot
2. Rekisterdidyn tydsuhteeseen liittyvat tiedot, kuten

o tydsopimus ja muut mahdolliset tydsuhteeseen liittyvat sitoumukset ja sopimukset

o tyotehtavien sisaltéa koskevat tiedot, kuten nimike ja toimenkuva

o tydtehtavissa suoriutumista ja kehittymista koskevat tiedot (muun muassa
perehdyttamiseen ja kouluttautumiseen liittyvat tiedot)

o tydtehtavissa suoriutumista koskevat tiedot (muun muassa patevyystiedot,
kielitaito, tyosuorituksen arviointiin ja mittaamiseen liittyvat tiedot,
kehityskeskustelulomakkeet, varoitukset)

o tyosuhteen perusteella maksettaviin korvauksiin liittyvat tiedot (muun muassa
rahapalkka, luontoisedut tai muut palkitsemistavat ja niihin liittyvat tiedot,
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verotustiedot ja tydnantajamaksuihin liittyvat tiedot, matkalaskut ja
kilometrikorvaukset)

o tydsuhteeseen liittyvat tydnantajan vastuita koskevat tiedot (muun muassa
rekisteréidyn vakuuttamiseen liittyvat tiedot)

o tyoterveyshuoltoon liittyvat tiedot, kuten tyontekijan terveydentilaa koskevat
tiedot, jos tiedot on keratty tyontekijalta itseltdan tai hanen kirjallisella
suostumuksellaan muualta ja tietojen kasittely on tarpeen sairausajan palkan tai
silhen rinnastettavien terveydentilaan liittyvien etuuksien selvittamiseksi taikka sen
selvittamiseksi, onko tydsta poissaoloon perusteltu syy, taikka jos tyontekija
nimenomaisesti haluaa selvitettavan tyokykyisyyttaan terveydentilaa koskevien
tietojen perusteella

o ammattiyhdistykseen liittyvat tiedot, kuten kuuluminen ammattiliittoon, jos tiedot
on keratty tyontekijan suostumuksella ja tietojen kasittely on tarpeen esim.
ammattiyhdistyksen jasenmaksutilitysten suorittamiseksi

o tydajan seurantaan ja poissaoloihin liittyvat tiedot (mm. tyévuorolistat,
sairauspoissaolot, vuosilomat ja muut vapaat tai sovitut poissaolot)
tyontekijalle luovutettujen avainten tiedot
apteekkijarjestelméan lokitiedot
tyosuhteen paattymiseen liittyvat tiedot (kuten irtisanomisilmoitus, sopimus
tyosuhteen paattymisesta, lahtohaastattelutiedot, tyotodistus ja eldakkeelle
jaamiseen liittyvat tiedot)

Vuokratyontekijoiden ja ulkopuolisten konsulttien kohdalla rekisterinpitdja kasittelee henkilén
perustietoja (nimi, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite) seka apteekkijarjestelman lokitietoja.

3.3 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Tyodnhakijat

Rekisterin tiedot kerataan paaasiassa rekisterdidylta itseltdaadn, seka laissa saddetyissa rajoissa ja
rekisterdidyn suostumuksella rekisterinpitdjan rekrytointikonsultilta, henkil- ja
soveltuvuusarviointipalveluja tuottavilta yrityksilta, viranomaisilta, ammatillisista Internet-
palveluista kuten LinkedIn, tydnhakijan ilmoittamilta suosittelijoilta ja muilta vastaavilta
luotettavilta tahoilta.

Tyontekijat

Tyontekijoita koskevia henkilotietoja kerdtadn ja paivitetadn ensisijaisesti rekisteroidyilta itseltdan.
Henkilotietoja keratdan myos tyontekijan tydsuhteen ja tydnantajavelvoitteiden hoitamiseksi
kdytetyista tietojdrjestelmista, kuten tydvuorosuunnitteluohjelmistojen tuottamasta tiedosta.

Vuokratyontekijoiden ja konsulttien perushenkilétiedot saadaan heidan tyénantajaltaan.

3.4 HENKILOTIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET JA SAILYTYSAIKA

Tyonhakijat

Tyohakemukset liitteineen vastaanotetaan apteekkarin henkil6kohtaiseen sdhkdpostiin
(nina.isonen-sjolund@apteekit.net). Tydnhakijoiden henkilotietoja tallennetaan apteekkarin
sahkopostikansioon. Rekisterinpitaja huolehtii tietoturvatoimenpiteista henkilétietojen suojan
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varmistamiseksi. Manuaalisesti ylldpidettavat ja kasiteltavat aineistot sijaitsevat tiloissa, joihin on
asiattomilta paasy estetty. Tyontekijoiden rekrytointiin ja tyonhakijoiden henkilotietojen kasittelyyn
ovat oikeutettuja vain ne apteekin tyontekijat, joilla on tydnsa puolesta oikeus kasitelld taman
rekisterin tietoja. Tietoja kasittelevilla henkilGilla on vaitiolovelvollisuus.

Potentiaalisten tyonhakijoiden henkilotietoja sailytetdan mahdolliseen yhteydenottoon asti, jolloin
henkild joko siirtyy tyonhakijaksi tai tiedot poistetaan. Tyonhakijan henkilotietoja sailytetdan vain
niin kauan kuin se on tarpeen tdssa tietosuojaselosteessa maariteltyjen tarkoitusten
toteuttamiseksi, kuitenkin enintaan kahden vuoden ajan tydnhaku- tai rekrytointiprosessin
padttymisen jdlkeen.

Tyontekijat

Tietotekniset ymparist6t ovat suojattu asianmukaisin palomuurein ja teknisin suojauksin.
Manuaalisesti yllapidettavat ja kasiteltavat aineistot sijaitsevat tiloissa, joihin on asiattomilta paasy
estetty. Henkilétietoihin pddsevat kasiksi ainoastaan ne erikseen maaritellyt ja yksildidyt henkil6t,
joiden tehtdvien hoitaminen edellyttda rekisteriin tallennettujen henkilotietojen kasittelya.

Tyontekijan henkildtietoja sdilytetadn niin pitkdan, kuin niita tarvitaan tydsuhteeseen liittyvien
oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseksi. Taman jalkeen tiedot poistetaan.

Terveydentilaa koskevat tiedot poistetaan valittdmasti sen jalkeen, kun niiden kasittelylle ei ole
tarvetta. Sairauspoissaoloja koskevia tietoja sdilytetddan vahintaan vuosi, jonka jalkeen tarve niiden
sailyttamiselle arvioidaan uudelleen.

3.5 TIETOJEN LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO

Tyonhakijat

Apteekki ei luovuta rekisterin tietoja ulkopuolisille tahoille ilman rekisterdidyn suostumusta.
Apteekki voi rekrytoinneissa kayttdaa henkilotietojen kasittelyssa esim. HR-, rekrytointi- ja
soveltuvuusarviointipalveluja tarjoavia yrityksia alihankkijoina. Rekisterinpitaja huolehtii
tietosuojasta alihankkijoiden kanssa tekemalla tarvittavat kirjalliset kasittelysopimukset. Tietoja ei
luovuteta/siirreta EU-maiden ulkopuolelle.

Tyontekijat

Rekisteriin tallennettuja henkilotietoja voidaan luovuttaa voimassa olevan lainsdaadannon sallimalla
ja velvoittamalla tavalla tai rekisteroidyn suostumuksella viranomaisille, joilla on lakiin perustuva
oikeus saada rekisterista tietoja, kuten verottajalle ja KELA:lle seka muille tahoille, jotka liittyvat
tyosuhdetta koskevien asioiden hoitamiseen, kuten eldke- ja tapaturmavakuutusyhtioille,
ammattiliitoille ja ty6terveyshuoltopalveluita tai luontoisetuja tarjoavalle taholle. Rekisterinpitdja
huolehtii tietosuojasta alihankkijoiden kanssa tekemalla tarvittavat kirjalliset kasittelysopimukset.
Tietoja ei luovuteta/siirreta EU-maiden ulkopuolelle.

3.6 REKISTEROIDYN OIKEUDET
Tyonhakijat

Rekisteroidylld on oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkilorekisteriin tallennetut tiedot seka
oikeus vaatia virheellisen tiedon oikaisua seka tiedon poistamista.
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Rekisteroidylld on oikeus peruuttaa antamansa suostumukset, mutta suostumuksen peruuttaminen
ei vaikuta ennen suostumuksen peruuttamista tapahtuneen kasittelyn lainmukaisuuteen.

Erityisista henkilokohtaisista syista rekisterdidylla on myds oikeus vastustaa itseensa kohdistuvia
kasittelytoimia, kun tietojen kasittelemisen perusteena on oikeutettu etu. Vaatimuksesi yhteydessa
sinun tulee yksil6ida se erityinen tilanne, johon perustuen vastustat kdsittelya. Rekisteroity voi
my0s pyytaa tietojensa kasittelyn rajoittamista.

Jos rekisteroity katsoo, ettd apteekki on kasitellyt henkilotietoja tietosuojalainsdadannon
vastaisesti, on rekisteroidylla mahdollisuus tehda valitus henkilotietojen kasittelysta kansalliselle
tietosuojaviranomaiselle (Suomessa tietosuojavaltuutettu).

Rekisteroidyn oikeuksia koskevat pyynnot tulee toimittaa henkilokohtaisesti ja kirjallisesti kohdassa
1 mainituille yhteyshenkilolle.

Tyontekijat

Tyontekijalld on oikeus pyytda rekisterinpitajalta paasy itseadn koskeviin henkilotietoihin seka
oikeus pyytaa kyseisten tietojen oikaisemista. Henkilotietojen korjauspyynto tulee yksiloida siten,
ettd henkilétiedoissa oleva virhe voidaan havaita ja korjata helposti.

Tyontekijalld on oikeus pyytda henkilotietojen poistamista sovellettavan tietosuojalainsdadannon
rajoissa ja mukaisesti.

Tyontekijalld on oikeus pyytda henkilotietojen kasittelyn rajoittamista seka vastustaa
henkilotietojen kasittelyd sovellettavan tietosuojalainsaddannon rajoissa ja mukaisesti.

Tyontekijalld on oikeus siirtda digitaalisessa muodossa olevat tiedot jarjestelmasta toiseen
koneluettavassa muodossa ja siirtda ne toiselle rekisterinpitdjalle sovellettavan
tietosuojalainsddadannon rajoissa ja mukaisesti.

Jos rekisteroity katsoo, ettad rekisterinpitdja on kasitellyt henkilotietoja tietosuojalainsaadannon
vastaisesti, on rekisteroidylla mahdollisuus tehda valitus henkilotietojen kasittelysta kansalliselle
tietosuojaviranomaiselle (Suomessa tietosuojavaltuutettu).

Rekisterdidyn oikeuksia koskevat pyynnot tulee toimittaa henkilokohtaisesti ja kirjallisesti kohdassa
1 mainituille yhteyshenkilolle.
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