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Lakisaateisten velvoitteiden hoitaminen
Rekisterinpitdjan oikeutettu etu

Rekisterin tietoja kdytetdan:
—  kayttajatunnuksen muodostamiseen, kayttdjatunnuksella hoidetaan paasynhallintaa
SI0:n omiin jarjestelmiin
— palkanmaksun, lomien ja matkalaskujen hallinnointiin
— o0saamisen ja tyohyvinvoinnin hallintaan
— henkildstdn turvallisuuden varmistamiseen
—  tyokyvyn arviointeihin.
—  kehityskeskusteluihin ja osaamiskartoitukseen.
— opetuksen jarjestamiseen.
— opintojaksopalautteen kasittelyyn.
— lupakirjojen ja kelpuutusten hallinnointiin.
—  koulutukseen ja tyovuorojen suunnitteluun ja hallinnointiin
— opintosuoritusten hallinnointiin
— tilastointiin sekd viranomaisten suunnittelu- ja selvitystehtaviin
— hankintoihin ja laskujen tarkistukseen ja maksatukseen

Henkilotietojen kasittelytehtavia voidaan ulkoistaa ulkopuolisille palveluntarjoajille (esim.
palkanlaskenta, koulutuksen ja tyévuorojen suunnittelu) tietosuojalainsddadannon mukaisesti
ja sen asettamissa rajoissa.

Sopimussuhteessa oleva henkildsto.

Henkilorekisteri on sahkoisessa tai manuaalisessa muodossa eri jarjestelmissa ja se voi siséltaa
alla lueteltuja tietoja:

— henkildn nimi, yhteystiedot, henkil6tunnus, maksutiedot, tehtavanimike

— palkkaukseen ja palkanmaksuun liittyvat tiedot

— lasna- ja poissaolotiedot

— kokemusvuositiedot

— lupakirja- ja kelpuutustiedot

— opintojaksopalaute

Lainsdddannon vaatimusten mukaisesti.
Henkilokuntaluettelo sailytetdaan pysyvasti.

Henkilolta itseltdan.
Verokorttitiedot suorasiirtona verottajalta tai henkilon itse toimittamana.

Eldkevakuutusyhtidille (palvelussuhteet, eldkeansio).

KELA:lle (sairauspaivdrahat, muut poissaolot).

Pankeille ja kirjanpitoon (palkkojen ja palkkioiden maksatustiedot).
Tyotyytyvaisyyskyselyihin.

Tyoterveyshuolto, ks. tyoterveyshuollon
tietosuojaseloste(https://www.mehilainen.fi/rekisteriselosteet)
Vakuutusyhtigille (korvausasiat).

Verottajalle (valvontailmoitus, vuosi-ilmoitus, verokorttipyynnot).
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Tietojen siirto
EU/ETA

Automaattinen
paatoksenteko

Profilointi

Jarjestelmat, joissa
tietoja kasitelldan

Tietojen suojaus

Rekisterdidyn
oikeudet

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Automaattista pdatoksentekoa ei ole.

Rekisteroityja ei profiloida.

Henkilostotietojen yllapito
Tyoaikojen suunnittelu
Kayttdjahallinta

Matka- ja kuluhallinta
Asianhallinta

Hataviestinta

Kulunvalvonta
Whistleblower-ilmoituskanava

Henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan Suomen Ilimailuopiston tietoturva- ja
tietosuojaohjeita. Kayttéa on rajoitettu tietoliikenteellisesti ja kdyttdjaoikeuksin.
Palvelinlaitteisto on sijoitettu turvalliseen konesalitilaan.

Tarkastusoikeus

Lasna olevalla henkildston jasenelld on mahdollisuus tarkastaa omat tietonsa kayttamistdan
henkilostotietoa sisaltamista jarjestelmista.

Suomen lImailuopistossa aiemmin tydskennelleelld on oikeus tarkistaa itsedan koskevat
henkil6tiedot veloituksetta kerran vuodessa. Tarkastuspyynto tulee tehda henkilokohtaisesti tai
kirjallisesti (allekirjoitettu tai muulla luotettavalla tavalla varmennettu asiakirja). Pyynto
osoitetaan tietosuojavastaavalle. Ellei tietoja pyytava henkil6 ole entuudestaan tunnettu tai
hanen henkildllisyyttaan ei muilla keinoin voida varmistaa, hdanen on todistettava
henkildllisyytensa virallisella henkil6llisyystodistuksella ennen tietojen luovuttamista.

Virheen oikaisu

Henkil6ston jasen voi itse korjata yhteystietonsa henkilostohallintojarjestelman kautta ja
ilmoittaa muutoksista henkildstohallintoon.

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettdva rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto. Jos
tiedon korjaamisesta kieltdydytdan, annetaan siita kirjallinen kieltdytymistodistus.
Rekisteroidylld on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.
Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitajalle madrayksen tiedon korjaamisesta.

Oikeus tietojen poistamiseen, kdsittelyn rajoittamiseen sekd henkildtietojen kasittelyn ja auto-
maattisten yksittdispdatdsten vastustamiseen

Rekisterdidyn oikeus henkilGtietojen poistamiseen ei koske laissa maarattyyn tehtaviin
perustuvia henkil6tietoja. Rekisteroidylla on oikeus poistaa suostumukseen perustuvat
henkildtiedot.

Rekisteroidylld on tietyissa tilanteissa oikeus saada henkilGtietojensa aktiivisen kasittelyn
rajoitetuksi. Oikeus on olemassa muun muassa silloin, kun rekisterdity kiistda henkilotietojensa
paikkansapitavyyden. Tietoja saa edelleen sailyttdd, muttei muutoin kasitella ilman
rekisterdidyn suostumusta.

Lisaksi rekisteroidylld on oikeus olla joutumatta sellaisen paatéksen kohteeksi, joka perustuu
pelkdstaan automaattiseen kasittelyyn, kuten profilointiin, jos silld on hanta koskevia
oikeusvaikutuksia tai jos se muuten vaikuttaa haneen merkittavasti. Kiellosta voi kuitenkin
poiketa, jos henkild on antanut siihen nimenomaisen suostumuksensa tai se on valttamaton
rekisterinpitajan ja rekisteroidyn valisen sopimuksen tekemista tai taytantdonpanoa varten.

Yhteyshenkil6 rekisteroidyn oikeuksiin liittyvissa asioissa on tietosuojavastaava.

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus tietosuojaviranomaiselle.
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