Henkilostorekisterin tietosuojaseloste
Laadittu 17.3.2025

1. Rekisterinpitaja

Pohjois-Lapin Ruoka Oy

Jaamerentie 18
99600 Sodankyla

2. Rekisterin yhteyshenkilo

Anne Lohela, anne.lohela@lapinruoka.fi, p. 040 128 2510

3. Rekisterin nimi

Henkilstorekisteri

4. Rekisterin kayttotarkoitus ja oikeusperuste
Henkilotietojen kayttotarkoitus:

- palvelussuhdeasioiden hoitaminen
- tyoterveyshuollon jarjestaminen
- rekrytointi

Henkilotietojen kayttamisen oikeusperusteet:

- Lakisaateinen velvoite, Tydsopimuslaki 55/2001 (palvelussuhdeasiat),
Tyoterveyshuoltolaki 1383/2001 (tyoterveyshuollon jarjestdaminen)

- Suostumus (rekrytointi)
5. Rekisterin tietosisalto
Rekisteroityjen ryhmat: tyontekijat ja tyonhakijat

Rekisterin tietosisaltd (tyontekijat):

- nimi, henkilotunnus, aidinkieli, yhteystiedot, tilinumero ja verotustiedot, tydtehtavien
sisdlto ja nimike, henkildkohtaisen suoriutumisen arviointitiedot,
kehityskeskustelujen ja tydhyvinvoinnin, tyoturvallisuuden ja tyokyvyn prosesseihin
liittyvat tiedot; koulutukseen liittyvat tiedot, ty0ssa vaadittavat todistukset ja
suoritetut kurssit (esim. hygieniapassi), tydajan seurantatiedot; palvelujaksojen
alkaminen ja paattyminen; tydjaksojen alkaminen ja paattyminen,
elakevakuutusmaksujen pidattamiseen tarvittavat tiedot; sairauspoissaolotiedot
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(ladkarintodistukset ja omailmoitussairauslomat); virka- ja tyovapaisiin liittyvat
tiedot; vanhempainvapaat, hoitovapaat; vuosilomiin ja sdastovapaisiin liittyvat
tiedot; henkilokorttiin, kulkutunnisteeseen ja avaimiin liittyvat tiedot; tyotodistuksiin
liittyvat tiedot.

Rekisterin tietosisalto (tyonhakijat):

- nimi, syntymaaika, osoite, asuinkunta, puhelinnumero, sahkdpostiosoite, aidinkieli,
kielitaito

- tutkinnot, lisa- ja taydennyskoulutus, tyokokemus seka muut tiedot, jotka hakija
haluaa tyohakemuksen yhteydessa itsestaan antaa.

6. Saannonmukaiset tietolahteet ja tietojen sailyttaminen

Kaikki tarvittavat henkildtiedot kerataan paasaantoisesti tyontekijalta itseltaan. Tietojen
keraaminen muista lahteista voi tapahtua vain tyontekijan suostumuksella tai lakiin
perustuen. Tietoja saadaan esimerkiksi Pohjois-Lapin Ruoka Oy:n oman toiminnan kautta
henkilostoasioiden hoidon yhteydessa ja viranomaisilta (esim. Verohallinto, Keva, Kela,
ulosottoviranomainen, Valvira, oikeusviranomaiset).

Tydnhakijatiedot kerataan tyonhakijalta itseltaan.

Sailytysajoissa noudatetaan lakisaateisia sailytysaikoja seka mita viranomainen
asiakirjojen sailyttamisesta ohjaa. Sailytysajat vaihtelevat pysyvasta sailytyksesta lyhyeen
1-2 vuoden siilytysaikaan (rutiiniluontoiset henkilost6a koskevat paatokset).

Tyotodistuksia, tydsuhteen paattymistietoja ja tydsopimuksia sailytetaan 10 vuotta
tyosuhteen paattymisen jalkeen, jolloin tyontekijalla on lakiperustainen oikeus vaatia
tyOnantajalta tyotodistusta.

Palkkakirjanpito sailytetaan 10 vuotta tilikauden paattymisesta noudattaen muuten mita
kirjanpitolaissa saadetaan kirjanpitoaineiston sailytysajasta.

Laakarintodistusten ja terveystietojen sailyttamisaika on enintaan kaksi vuotta.
Ennakkoperintalain mukaisesti palkkakirjanpitoon sisaltyvat poissaolotiedot sailytetaan 10
vuotta tilikauden paattymisesta.

Kayttajasitoumuksia séilytetaan 10 vuotta ja tietojarjestelmia koskevia
kayttooikeuslomakkeita puoli vuotta tydsuhteen paattymisen jalkeen.

Pitkdan sailytettavat asiakirjat (10 vuotta tai yli) siirretdan arkistoon, josta ne havitetdan
tietoturvallisesti séilytysajan paatyttya.

7. Tietojen saannonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Henkilotietoja voidaan luovuttaa yhtion ulkopuolelle paasaantoisesti vain tyontekijan
suostumuksella, viranomaispyyntojen pohjalta tai lainsaadannon perusteella. Pohjois-



Lapin Ruoka Oy:n ja henkilGtietojen kasittelijan (esim. ostopalvelutilanteet) vélisen
sopimuksen perusteella tietoja voidaan siirtaa henkilotietojen kasittelijalle.

Vastaanottajaryhmia ovat:

- tyoterveyshuolto;

- pankit;

- veroviranomaiset;

- elakevakuutusyhtiot;

- Kunta- ja hyvinvointialuetyonantajat KT;

- tyovoimaviranomaiset;

- ulosottoviranomaiset;

- vakuutusyhtiot ja -laitokset;

- valvontaviranomaiset (AVI, tietosuojavaltuutettu, Valvira, oikeusviranomaiset,
poliisi);

- henkilostdetuuksien sahkoisen maksuvalinepalvelun tuottaja.

Tietoja ei siirreta EU tai ETA-alueen ulkopuolelle.
8. Rekisterin suojaamisen periaatteet

Rekisterin tietoturvallisuus seka henkilotietojen luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys
varmistetaan asianmukaisin teknisin ja organisatorisin toimenpitein.

Henkildtietojen kasittely perustuu niita kasittelevan henkilon tyotehtavien hoitamiseen,
muut ovat lahtokohtaisesti sivullisia tietoihin ndhden. Henkil6tietojen kasittelyyn ovat
oikeutettuja vain ennalta maaritellyt yhtion tyontekijat ja edustajat. Henkilotietojen
kasittelijoita sitoo salassapito- ja vaitiolovelvollisuus, joka jatkuu myds palvelussuhteen
paatyttya.

Yksikoiden esihenkilot maarittelevat tyontekijoidensa kayttooikeudet. Henkilotietojen
kasittelya ohjaa yhtion tietoturva- ja tietosuojaohjeistus. Tietojen kasittelyssa noudatetaan
huolellisuutta ja kasiteltavat tiedot suojataan asianmukaisesti. Sdhkdisten jarjestelmien
kayttoon tarvitaan henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana. Jarjestelmat on myds
suojattu palomuurein ja muiden teknisten keinojen avulla. Manuaalinen aineisto
sailytetaan lukituissa tiloissa.

Yhtion toimeksiannosta tapahtuvia tietojenkasittelytilanteita voivat olla esimerkiksi
palkanlaskenta seka osto- ja myyntilaskutuksen hallinnointi. Tietojarjestelmien toimittajat
voivat myos kasitelld henkil6tietoja liittyen heille kuuluviin tehtaviin, (esim.
kayttdjatunnusten ja kayttdoikeuksien hallinnointi).

Ostopalvelutilanteissa varmistetaan kirjallisin sopimuksin, etta henkilotietoja kasitellaan
voimassa olevan lainsdadannon mukaisesti.



REKISTEROIDYN OIKEUDET

Pyynto tulee tehda kirjallisena rekisterinpitajan yhteyshenkildlle. Ohje ja lomakkeet eri
pyyntojen tekemiseen l6ytyvat Pohjois- Lapin Ruoka Oy:n verkkosivuilta.

https://tietosuoja.fi/oikeus-saada-tietoa-kasittelysta

Rekisteroidyn tarkastusoikeus (artikla 15)

Rekisterissa olevalla henkilolla on oikeus tarkastaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.
Lisaksi rekisterdidylla on oikeus saada hanta koskevat henkildtiedot, jotka hdn on
toimittanut rekisterinpitéjalle, jasennellyssa, yleisesti kaytetyssa ja koneellisesti
luettavassa muodossa.

Oikeus vaatia tiedon korjaamista (artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta
rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot. Muutosehdotukset tehdaan
kirjallisesti rekisterinpitajalle.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle (artikla 77)

Jos rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan
soveltuvaa tietosuojasaantelya tai oikeuksien toteuttamisesta kieltdydytaan, annetaan
asiakkaalle kirjallinen vastaus kieltaytymisen perusteesta. Asiakkaalla on oikeus saattaa
asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL
800, 00531 Helsinki.

Tarkempi ohjeistus valituksen tekemiseen |0ytyy tietosuojavaltuutetun toimiston internet-
sivuilta https://turvaviesti.om.fi/ilmoitus-epakohdasta-henkilotietojen-kasittelyssa

Oikeus saada tieto tietoturvaloukkauksesta (artikla 34)

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto rekisterinpitdjalta ilman aiheetonta viivytysta, kun
henkilotietojen tietoturvaloukkaus todennakoisesti aiheuttaa korkean riskin luonnollisten
henkildiden oikeuksille ja vapauksille.

Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet (17-22 artikla)

Suostumukseen perustuvan kasittelyn peruuttaminen

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus milloin tahansa taman
vaikuttamatta suostumuksen perusteella ennen tata suoritetun kasittelyn

lainmukaisuuteen.

Oikeus tulla unohdetuksi
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Henkilolla voi tietyissa poikkeustapauksissa olla oikeus saada henkildtietonsa kokonaan
poistettua Pohjois-Lapin Ruoka Oy:n rekisterista ilman aiheetonta viivytysta edellyttaen,
etta

- henkilotietoja ei enaa tarvita niihin tarkoituksiin, joita varten ne kerattiin tai joita
varten niitd muutoin kasiteltiin;

- rekisteroity peruuttaa suostumuksen, johon kasittely on perustunut, eika kasittelyyn
ole muuta laillista perustetta;

- henkildtietoja on kasitelty lainvastaisesti; tai

- henkilotiedot on poistettava unionin oikeuteen tai kansallisen lainsaadantoon
perustuvan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi.

Tallaista oikeutta ei kuitenkaan ole silloin kun henkilGtietojen kasittely perustuu lakiin.
Oikeus kasittelyn rajoittamiseen
Henkilolla voi tietyissa tilanteissa olla oikeus pyytaa henkildtietojensa kasittelyn

rajoittamista siksi aikaa, kunnes hanen tietonsa on asianmukaisesti tarkastettu ja korjattu
tai taydennetty.



