Tyonhakijat -tietosuojaseloste
(yhdistetty rekisteriseloste ja informointiasiakirja) — Henkilotietolaki (22.4.1999/523) 10 ja 24 §
(laadittu: 6.5.2018)

1. Rekisterinpitdja
SP-apu Oy (2863252-8), Etanakuja 22, 01480 Vantaa, www.spapul.fi

2. Rekisteriasioista vastaava henkilo
Toimitusjohtaja Sannamaija Pyrr6, SP-apu Oy, Etanakuja 22, 01480 Vantaa, puh. 040 9116392,
sannamaija.pyrro(at)kolumbus.fi

3. Rekisterin nimi ja rekisteréidyt henkilot
SP-apu Oy:n rekisteri tydnhakijoista

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus
SP-apu Oy:n tyonhakijarekisteri

5. Rekisterin tietosisaltod
Rekisterissa voidaan kasitelld seuraaviin ryhmiin kuuluvia tietoja niiden ollessa tarpeellisia:

e henkilon perustiedot (nimi, syntymaaika, yhteystiedot)

e tiedot koulutuksesta, tydkokemuksesta ja osaamisesta

e mahdollinen tybhakemus, ansioluettelo ja kuva

e tybnhakijan tydnhakua koskevat tiedot

e henkil6- ja soveltuvuusarviointeihin liittyvat tiedot

e mahdollisesti hankittavat henkil6luottotiedot lainsdadanndn salliessa tai velvoittaessa
hakuprosessissa erikseen maaritellyt muut tiedot.

6. Rekisterin pitamisen peruste
Henkil6tietoja kasitelldan henkiltietolain 8 §:n kasittelyn yleisten edellytysten mukaisesti:

e Rekisterdidyn toimeksiannosta tai sellaisen sopimuksen taytantdoon panemiseksi, jossa
rekisterdity on osallisena, taikka sopimusta edeltdvien toimenpiteiden toteuttamiseksi
rekisterdidyn pyynnosta

e asiakas- tai palvelussuhteen perusteella ja tydnhakijoita koskevien tietojen osalta

e kasittelyn ollessa tarpeen rekisterinpitdjan toimeksiannosta tapahtuvaa maksupalvelua,
tietojenkasittelya tai muita niihin verrattavia tehtavia varten

7. Rekisterin sdannénmukaiset tietoldhteet
Rekisterin tiedot saadaan rekisterdidylta itseltddn, eika rekisterissa kayteta saannénmukaisia
tietolahteita.

8. HenkilGtietojen sailytys
Tyonhakijan omasta pyynndsta hanta koskevat tiedot poistetaan, jos tietojen sdilyttamiselle ei ole
perustetta.



SP-apu Oy sailyttaa palveluun kirjautuneiden tiedot siihen saakka, kun tietojen sdilyttamiselle ei
ole perustetta.

9. Tietojen saannénmukaiset luovutukset
Rekisterdityjen tyonhakijoiden henkildtietoja ei luovuteta ulkopuolisille ilman tyénhakijan
suostumusta.

10. Tietojen siirto Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Rekisterissa olevia henkildtietoja ei luovuteta eika siirreta Euroopan Unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle.

11. Rekisterin suojaus

A. Manuaalinen aineisto: Manuaalinen aineisto sdilytetdaan lukitussa tilassa ja on saatavilla
ainoastaan tietoon oikeutetuille.

B. Digitaalisesti tallennetut tiedot: Rekisteriin sisdltyvat henkilotiedot sdilytetaan
luottamuksellisina. Rekisterin kayttd on rekisterinpitdjan organisaatiossa ohjeistettu ja
henkilorekisteriin padsy on rajattu siten, etta tietojarjestelmaan tallennettuihin rekisterin
sisdltamiin tietoihin padsevat ja niita ovat oikeutettuja kayttamaan vain ne rekisterinpitdjan
tyontekijat, joilla on tydtehtdviensa puolesta siihen oikeus. Rekisterinpitdja edellyttaa kaikilta
kayttamiltaan IT-palveluntarjoajilta luottamuksellisuutta ja asianmukaista tietoturvaa seka
sitoutumista henkildtietolain mukaisiin periaatteisiin.

Tietojdrjestelma on suojattu kayttdjarjestelman suojausohjelmiston avulla. Jarjestelmdan
sisdanpaasy edellyttaa kultakin rekisterin kadyttdjalta kayttajatunnuksen ja salasanan syottamista.
Tietoverkko ja laitteisto, jolla rekisteri sijaitsee, on suojattu palomuurilla ja muiden asianmukaisten
teknisten toimenpiteiden avulla, kuten kryptauksin. Verkkosivustolla tietoja suojataan SSL tai TLS
1.2 -suojatulla yhteydella. Tyontekijéiden terveydentilaa koskevat ja arkaluontoiset tiedot
sdilytetdan erilladan muista henkil6tiedoista.

12. Tarkastusoikeus

Rekisterinpitdja pitaa rekisteriselosteen rekisterdidyn saatavilla.

Rekisteroidylla on henkilotietolain 26 §:n mukaisesti oikeus tarkistaa itsedan koskevat, rekisterissa
olevat tiedot tai saada tietda, etta rekisterissa ei ole hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitdja
samalla ilmoittaa rekisterdidylle rekisterin sddannénmukaiset tietoldhteet ja mihin rekisterin tietoja
tyypillisesti kdytetdan ja luovutetaan.

Rekisterinpitdja antaa em. tiedot pyydettdessa. Tarkastuspyynto tulee [ahettaa kirjallisesti
erillisena dokumenttina ja allekirjoitettuna rekisteriasioista vastaavalle henkil6dlle osoitteeseen:
Toimitusjohtaja Sannamaija Pyrr6, SP-apu Oy, Etanakuja 22, 01480 Vantaa, puh. 040 9116392,
sannamaija.pyrro@kolumbus.fi

Rekisterdidylla on oikeus vaatia hanta koskevan virheellisen tiedon korjaamista, poistamista ja
taydentamista.

13. Valvontaviranomainen
Rekisteroidylla on oikeus saattaa henkilotietolakia koskeva asia valvontaviranomaisen
kasiteltavaksi (tietosuojavaltuutettu).



Tyontekijat -tietosuojaseloste
(yhdistetty rekisteriseloste ja informointiasiakirja) — Henkil6tietolaki (22.4.1999/523) 10 ja 24 §
(laadittu: 6.5.2018)

1. Rekisterinpitdja
Toimitusjohtaja Sannamaija Pyrr6, SP-apu Oy, Etanakuja 22, 01480 Vantaa, puh. 040 9116392,
sannamaija.pyrro(at)kolumbus.fi

2. Rekisteriasioista vastaava henkil6 ja tietosuojavastaava
Toimitusjohtaja Sannamaija Pyrr6, SP-apu Oy, Etanakuja 22, 01480 Vantaa, puh. 040 9116392,
sannamaija.pyrro(at)kolumbus.fi

3. Rekisterin nimi ja rekisteréidyt henkilot
SP-apu Oy:n tyosuhderekisteri ja tyontekijat

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus
SP-apu Oy:n tyontekijéiden tydsuhdeasioiden ja niihin liittyvien tyonantajavelvoitteiden hoito.

5. Rekisterin tietosisaltod
Rekisterissa voidaan kasitelld seuraaviin ryhmiin kuuluvia tietoja niiden ollessa tarpeellisia:

henkilon perustiedot (nimi, syntymaaika, yhteystiedot, henkildtunnus)

tiedot koulutuksesta, tyokokemuksesta ja osaamisesta

mahdollinen tydhakemus ja ansioluettelo

tyonhakijan tydnhakua koskevat tiedot

henkil6- ja soveltuvuusarviointeihin liittyvat tiedot

tyosuhdetta koskevat tiedot (tehtdavanimike, tydsuhteen alku- ja arvioitu
paattymispdivamaara, toimeksiannon kayttajayritys, ldhiomaisen yhteystiedot)
palkanlaskentaan liittyvat perustiedot

tyGajan seuranta ja vuosilomatiedot, matka- ja kululaskut ym.

tyontekijan terveydentilaa koskevat tiedot

mahdollisesti hankittavat henkil6luottotiedot

lainsaadannon salliessa tai velvoittaessa erikseen maaritellyt muut tyésuhdetta koskevat
tiedot.

6. Rekisterin pitamisen peruste
Henkil6tietoja kasitelldan henkiltietolain 8 §:n kasittelyn yleisten edellytysten mukaisesti:

palvelussuhteen tai muun asiallisen syyn perusteella ja konsernin sisalla konsernin tyontekijoita
koskevien tietojen osalta

kasittelyn ollessa tarpeen rekisterinpitdjan toimeksiannosta tapahtuvaa maksupalvelua,
tietojenkasittelya tai muita niihin verrattavia tehtavia varten

7. Rekisterin sdannénmukaiset tietoldhteet
Rekisterin tiedot saadaan rekisterdidylta itseltddn, eika rekisterissa kayteta saannénmukaisia
tietolahteita.



8. HenkilGtietojen sailytys
SP-apu Oy sailyttaa rekisterissa tydsuhteen luomisen ja yllapitamisen kannalta olennaiset tiedot
sithen saakka, kun tiedon tietojen sdilyttamiselle ei ole perustetta.

9. Tietojen saannénmukaiset luovutukset

Rekisteriin tallennettuja tyontekijéiden henkildtietoja luovutetaan voimassa olevan lainsaadannon
sallimalla ja velvoittamalla tavalla viranomaisille, joilla on lakiin perustuva oikeus saada rekisterista
tietoja, kuten verottajalle, eldkeyhtidille, vakuutusyhtidille tai tydnantajaliitolle ja vastaaville.

10. Tietojen siirto Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Rekisterissa olevia henkildtietoja ei luovuteta eika siirreta Euroopan Unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle.

11. Rekisterin suojaus

A. Manuaalinen aineisto: Manuaalinen aineisto sdilytetdaan lukitussa tilassa ja on saatavilla
ainoastaan tietoon oikeutetuille.

B. Digitaalisesti tallennetut tiedot: Rekisteriin sisdltyvat henkilotiedot sdilytetaan
luottamuksellisina. Rekisterin kayttd on rekisterinpitdjan organisaatiossa ohjeistettu ja
henkilorekisteriin padsy on rajattu siten, etta tietojarjestelmaan tallennettuihin rekisterin
sisdltamiin tietoihin padsevat ja niita ovat oikeutettuja kdayttamaan vain ne rekisterinpitdjan
tyontekijat, joilla on tydtehtdviensa puolesta siihen oikeus. Rekisterinpitdja edellyttaa kaikilta
kayttamiltaan IT-palveluntarjoajilta luottamuksellisuutta ja asianmukaista tietoturvaa seka
sitoutumista henkildtietolain mukaisiin periaatteisiin.

Tietojdrjestelma on suojattu kayttdjarjestelman suojausohjelmiston avulla. Jarjestelmadan
sisdaanpaasy edellyttaa kultakin rekisterin kdyttdjalta kayttajatunnuksen ja salasanan syottamista.
Tietoverkko ja laitteisto, jolla rekisteri sijaitsee, on suojattu palomuurilla ja muiden asianmukaisten
teknisten toimenpiteiden avulla, kuten kryptauksin. Verkkosivustolla tietoja suojataan SSL tai TLS
1.2 -suojatulla yhteydella. Tyontekijéiden terveydentilaa koskevat ja arkaluontoiset tiedot
sdilytetdan erilladan muista henkil6tiedoista.

12. Tarkastusoikeus

Rekisterinpitdja pitaa rekisteriselosteen rekisterdidyn saatavilla.

Rekisteroidylla on henkilotietolain 26 §:n mukaisesti oikeus tarkistaa itsedan koskevat, rekisterissa
olevat tiedot tai saada tietda, etta rekisterissa ei ole hanta koskevia tietoja. Rekisterinpitdja
samalla ilmoittaa rekisterdidylle rekisterin sddannénmukaiset tietoldhteet ja mihin rekisterin tietoja
tyypillisesti kdytetdan ja luovutetaan.

Rekisterinpitdja antaa em. tiedot pyydettdessa. Tarkastuspyynto tulee [ahettaa kirjallisesti
erillisena dokumenttina ja allekirjoitettuna rekisteriasioista vastaavalle henkil6dlle osoitteeseen:
Toimitusjohtaja Sannamaija Pyrr6, SP-apu Oy, Etanakuja 22, 01480 Vantaa, puh. 040 9116392,
sannamaija.pyrro(at)kolumbus.fi

Rekisterdidylla on oikeus vaatia hanta koskevan virheellisen tiedon korjaamista, poistamista ja
taydentamista.

14. Valvontaviranomainen
Rekisteroidylla on oikeus saattaa henkilotietolakia koskeva asia valvontaviranomaisen
kasiteltavaksi (tietosuojavaltuutettu).



