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TIETOSUOJASELOSTE — TYONHAKIJAT JA TYONTEKUAT
Piivitetty: 11.8.2026

Tassa tietosuojaselosteessa kuvataan, miten Kotirauhasaatio sr kasittelee tydnhakijoiden ja tyontekijoiden
henkilotietoja.

1. Rekisterinpitdja

Kotirauhasaatio sr
Y-tunnus: 0207094-2
Sammontie 47
18300 Heinola

2. Tyénhakijarekisteri
Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Kotirauhas&atio sr:n henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on hoitaa Lastenkoti Kotirauhan
henkilostdasioita sekd vastaanottaa ja kasitella tybhakemuksia, arvioida tydnhakijoita ja tehda rekrytointiin
liittyvia valintoja.

Henkilotietoja kasitelladn vain siind laajuudessa kuin se on tarpeellista rekrytointiprosessin toteuttamiseksi
ja tyonhakijan soveltuvuuden arvioimiseksi haettavaan tehtavaan.

Kasittelyn oikeusperuste

Tyénhakijoiden henkil6tietoja kasitellaan ensisijaisesti rekrytointiin ja tydsuhteen solmimiseen liittyvien
toimenpiteiden toteuttamiseksi seka rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden tayttamiseksi silta osin
kuin henkilotietojen kasittely perustuu lakiin.

Jos henkilotietojen kasittely perustuu suostumukseen, suostumuksen antaminen on vapaaehtoista ja
suostumus voidaan peruuttaa.

Rekisterdidyt henkilot

Rekisteroityja ovat Kotirauhasaatio sr:n ja Lastenkoti Kotirauhan tyonhakijat.

Kasiteltavat henkil6tiedot
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Rekisterissa voidaan kasitella tydnhakijan:

e nimead ja yhteystietoja

hakemukseen ja ansioluetteloon sisdltyvia tietoja

koulutusta ja ammattitaitoa koskevia tietoja

aikaisempaa tyokokemusta koskevia tietoja

tehtavan tayttamisen kannalta tarpeellisia muita tietoja.

Tietoja kasitellaan vain siind laajuudessa kuin ne ovat kyseisen rekrytoinnin kannalta tarpeellisia.

Saanndonmukaiset tietolahteet

Tietoja kerataan tyonhakijalta itseltdan, tydonhakijan suostumuksella edeltaviltd tydnantajilta voidaan
pyytaa suosituksia puhelimitse.

Jos henkilotietoja hankitaan muista ldhteist3, tietojen hankkimisessa noudatetaan sovellettavaa
lainsaadantoa ja tyonhakijalle ilmoitetaan tietojen hankkimisesta lain edellyttamalla tavalla.

Tietojen sdannonmukaiset luovutukset
Kotirauhas&atio sr ei luovuta tyonhakijoiden henkildtietoja ulkopuolisille tahoille.

Tietoja voidaan luovuttaa silloin, kun luovuttaminen perustuu lakiin tai on muuten henkildtietojen
kasittelyd koskevan lainsaadannon perusteella sallittua.

Tietojen siirto EU/ETA-alueen ulkopuolelle

Tyénhakijoiden henkil6tietoja ei [ahtokohtaisesti siirreta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

Henkil6tietojen sailytysaika

Ty6nhakijoiden henkil6tietoja sailytetdan rekrytointiprosessin ajan seka sen jalkeen ainoastaan niin kauan
kuin tietoja tarvitaan niiden kayttotarkoituksen perusteella tai sailyttamiseen on muu lakiin perustuva
velvoite. Tyonhakijat voivat hakulomakkeessa antaa suostumuksensa hakemuksensa tietojen
sdilyttamiseen toistaiseksi, tulevien avoimien paikkojen varalta. Suostumus voidaan peruuttaa.

Jos tyonhakija valitaan tehtdavaan ja hanen kanssaan tehdaan tyésopimus, tarvittavat henkil6tiedot
siirretdan tyontekijan tyosuhdetta koskevaan henkil6tietojen kasittelyyn.
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HenkilGtietoja voidaan sdilyttaa pidempaan silloin, kun sailyttaminen perustuu lakiin tai on tarpeen
rekisterinpitdjan oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi tai mahdollisiin vaatimuksiin vastaamiseksi.

Tyonhakijarekisterin suojauksen periaatteet

Tyonhakijarekisterin henkildtietoihin on padsy vain niilla Kotirauhasaatio sr:n nimeamilla henkil6illa, joiden
tyotehtavat edellyttavat tietojen kasittelya.

Sahkoiset tiedot suojataan asianmukaisin teknisin ja organisatorisin toimenpitein, kuten kadyttajatunnuksilla
ja salasanailla.

Mahdolliset manuaaliset henkil6tiedot sdilytetdan iLog-kulunvalvontalukituissa tiloissa ja lukituissa
kaapeissa siten, etteivat asiattomat henkil6t padse niihin kasiksi.

3. Ty6suhderekisteri
Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Kotirauhasaatio sr kasittelee tyontekijoiden henkildtietoja tydsuhteiden hoitamiseen seka tyonantajalle
kuuluvien lakisdateisten velvoitteiden tayttamiseen.

HenkilGtietoja kasitelladn muun muassa tyosuhteen hallinnointia, palkanmaksua, tydaikaa, vuosilomia,
tyoterveyshuoltoa, henkilostohallintoa, vakuuttamista ja muita tyonantajan lakisdateisia velvoitteita
varten.

Kasittelyn oikeusperuste

Tyodntekijoiden henkil6tietoja kasitelladn ensisijaisesti tydsopimuksen ja tydsuhteen hoitamiseen liittyvien
oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi seka tyénantajan lakisaateisten velvoitteiden tayttamiseksi.

Henkilotietoja kasitelldaan vain siina laajuudessa kuin ne ovat tyésuhteen kannalta valittomasti tarpeellisia.

Rekisterdidyt henkilot

Rekisteroityja ovat Kotirauhasaatio sr:n ja Lastenkoti Kotirauhan tyontekijat.

Kasiteltdvat henkilotiedot
Rekisterissa voidaan kasitella tyontekijan:
e perustietoja ja yhteystietoja

e tyosuhdetta koskevia tietoja
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tehtdvaa ja tyosuhteen alkamis- ja paattymisaikaa koskevia tietoja

¢ koulutusta ja ammattitaitoa koskevia tietoja

e tyoOaikaa ja vuosilomia koskevia tietoja

o palkanmaksuun ja henkilostohallintoon liittyvia tietoja

o vakuuttamiseen ja lakisdateisten tydnantajavelvoitteiden hoitamiseen liittyvia tietoja
¢ muita tyosuhteen hoitamisen kannalta valittomasti tarpeellisia tietoja.

Henkilotunnusta kasitelldan vain silloin, kun sen kasittely on lain tai muun tyosuhteen hoitamisen kannalta
valittomasti tarpeellisen kadyttotarkoituksen perusteella sallittua ja tarpeellista.

Tyontekijan terveydentilaa koskevia tietoja kasitellaan vain silloin, kun niiden kéasittely on lainsdadannon
perusteella sallittua ja tyosuhteen kannalta tarpeellista.

Sdaannonmukaiset tietoldhteet
Tietoja kerataan paaasiassa tyontekijalta itseltaan.

Muilta tahoilta tietoja voidaan hankkia vain silloin, kun tietojen hankkiminen perustuu lakiin tai tyontekijan
suostumukseen tai muu henkil6tietojen kasittelya koskeva oikeusperuste tayttyy.

Tietojen sdannonmukaiset luovutukset
Tietoja voidaan luovuttaa vain siina laajuudessa kuin se on tarpeellista ja sallittua.
Tietoja voidaan tarvittaessa luovuttaa esimerkiksi:

e tyOnantajaliitolle

o elakevakuutusyhtidlle

e vakuutusyhtiolle

e Verohallinnolle

e tyoterveyshuollolle

e palkanmaksuun liittyville palveluntarjoajille

e pankeille

o ammattiliitoille tai tyottdmyyskassoille silloin, kun luovuttamiseen on asianmukainen peruste

e ulosottoviranomaisille
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e muille viranomaisille silloin, kun tietojen luovuttaminen perustuu lakiin.

Tietojen siirto EU/ETA-alueen ulkopuolelle
Tyontekijoiden henkil6tietoja ei lahtokohtaisesti siirreta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.
HenkilGtietojen sailytysaika

Tyontekijoiden henkil6tietoja sailytetdan vain niin kauan kuin se on tarpeellista niiden kayttotarkoituksen
perusteella tai sdilyttamiseen on lakiin perustuva velvoite.

Eri henkilotietoryhmien sailytysajat maaraytyvat kayttotarkoituksen ja sovellettavan lainsaadannon
perusteella.

Ty6suhderekisterin suojauksen periaatteet

Tydsuhderekisterin henkilotietoihin on paasy vain niilla Kotirauhasaatio sr:n nimeamilla henkildilla, joiden
tyotehtavat edellyttavat tietojen kasittelya.

Sahkoiset tiedot suojataan asianmukaisin teknisin ja organisatorisin toimenpitein, kuten kayttajatunnuksilla
ja salasanailla.

Tyontekijoiden terveydentilaa koskevat tiedot sailytetadan erilladn muista henkil6tiedoista ja niiden
kasittelyoikeus rajataan niihin henkildihin, joiden tyotehtavat sitad edellyttavat.

4. Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylla on henkilotietojen kasittelya koskevan lainsaadannén mukaisesti oikeus:
e saada tietoa henkil6tietojensa kasittelysta
e saada paasy itsedan koskeviin henkilétietoihin
e pyytaa virheellisten tai puutteellisten tietojen oikaisemista

e pyytaa henkil6tietojen poistamista tai kasittelyn rajoittamista silloin, kun siihen on lain mukaiset
perusteet

e vastustaa henkil6tietojen kasittelya silloin, kun siihen on lain mukaiset perusteet

e saada henkil6tietonsa siirrettya jarjestelmasta toiseen silloin, kun oikeus soveltuu kyseiseen
kasittelyyn

e peruuttaa antamansa suostumus, jos henkil6tietojen kasittely perustuu suostumukseen

o tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, etta henkil6tietojen kasittelyssa
rikotaan tietosuojalainsaadantoa.
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Kaikki edellda mainitut oikeudet eivat valttamatta sovellu jokaiseen henkilttietojen kasittelytilanteeseen.
Oikeuksien toteuttamiseen voi liittya lainsdaadannodsta johtuvia rajoituksia.

5. Yhteydenotot

Kaikissa henkilotietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa sekd omien tietosuojaoikeuksien kayttamiseen
liittyvissa tilanteissa voi ottaa yhteytta rekisterinpitajaan.

Yhteydenotot:

Kotirauhasaatio sr
Sammontie 47
18300 Heinola

Sahkoposti: kotirauha@lastenkoti.fi

6. Valitus valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus tietosuojalainsddadannén noudattamista valvovalle viranomaiselle,
jos han katsoo, ettd henkilotietojen kasittelyssa rikotaan sovellettavaa lainsdadantoa.

Suomessa henkilotietojen kasittelya valvova viranomainen on Tietosuojavaltuutetun toimisto.

7. Muutokset tietosuojaselosteeseen

Kotirauhas&atio sr voi pdivittaa tata tietosuojaselostetta, jos henkilotietojen kasittelyn tavat, tarkoitukset,
kaytettavat jarjestelmat tai toimintaa koskeva lainsdadantd muuttuvat.

Ajantasainen tietosuojaseloste julkaistaan Kotirauhasaation verkkosivuilla.

Viimeksi paivitetty: 11.8.2026
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