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1. Rekisterinpitaja
Tapanilan Urheilutalosaatio
Y-tunnus: 0221104-7
Postiosoite: Hiidenkiventie 21, 00730 Helsinki
Sahkoposti: info@tapanilanurheilu.fi

Puhelin: 09-3507077

2. Rekisterin nimi
Tapanilan Urheilutalosaation henkildstohallinnon rekisteri
Rekisteriasioista vastaava henkil6 ja/tai yhteyshenkilo

Tyontekijoiden tietoihin perustuva rekisteri on kokonaan HR-
henkilon/henkilostohallintosihteerin  hallinnassa. Hanelld ja toimitusjohtajalla on
mahdollisuus maaratd sen kaytosta. Rekisterin haltijalta voi kysya rekisterin tietoihin
liittyvia kysymyksia.

Tarkistuspyyntoja voi lahettdsd osoitteeseen info@tapanilanurheilu.fi, mista kyseinen
tarkistuspyynto vélitetaan eteenpain HR-henkildlle.

3. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on Tapanilan Urheilutalosaation tyosuhdeasioiden ja
niihin liittyvien oikeuksien ja velvollisuuksien hoitaminen kuten palkanmaksu,
tyoterveyshuolto sekd yrityksen liiketoiminnan suunnittelu ja kehittaminen
henkilostondakdokulmat huomioon ottaen.

Tapanilan Urheilutalosaatiolla on oikeus kayttaa alihankkijoita tydsuhdeasioiden
hoitamiseen. Talloin henkildtietoja voidaan siirtaa alihankkijoille siind maarin kuin se on
tarpeen palvelujen tuottamiseksi.

4. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri koostuu useasta eri  jarjestelmasta kuten henkilostd-  ja
palkanlaskentajarjestelma, ty6ajanseurantajarjestelma ja terveydenhuoltojarjestelma.
Rekisterista loytyy tieto henkilokunnan nimistd, henkil6tunnuksesta, osoitteesta,
puhelinnumerosta, sahkdpostista.

Arkaluonteiset tiedot: sairauspoissaolot, hoitotoimeenpiteet, rangaistustiedot,
luottotiedot ja ammattiliiton jasenyys.
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Muut tiedot: palvelussuhteeseen liittyvat tiedot, virkaan tai tehtdvaan liittyvat tiedot,
palkkaukseen liittyvat tiedot, tapaturmaseuranta, verotiedot, kehityskeskustelut ja
arvioinnit, tiedot poissaoloista, palkanlaskentatiedot, ulosottotiedot, kirjanpitotiedot,
koulutus, kielitaito, sotilasarvo, tybura, luottamustehtdvat, virkavapaudet,
elakepaatokset, vuosilomat, kunniamerkit ja arvonimet, virkaerot,
virkavapauspdatoksen tiedot, kaydyt kurssit ja kustannusten jakamiseen tarvittavat
tiedot, tyOajanseurantatiedot, tietojadrjestelmien kayttooikeustiedot, vv-pdivalistat ja
avainkuittauslistat.

5. Sdannonmukaiset tietoldhteet

Rekisterdidyn oma ilmoitus. Henkildstdhallinnolliset paatokset. Alihankkijoilta saatu
tieto.

6. Saannonmukaiset tietojen luovutukset

Tietoja luovutetaan veroviranomaisille verotuksen toimeenpanoa varten, eldke- ja muille
vakuutusyhtidille vakuutusten yllapitamiseksi sekd tyovoima- ja ulosottoviranomaisille
ndiden lakisdateisten tehtdvien toimeenpanoa varten. Tietoja luovutetaan
tyoterveyshuoltoa varten ja vahinkovakuutusta varten. Pitkissa sairaustapauksissa
tarvittava tieto valitetdan Kelalle. Tietoja voidaan luovuttaa myds muihin tarkoituksiin
Suomen lain mukaisesti. Palkkatietoja luovutetaan myos tilastotarkoituksiin ilman
henkilétunnisteita.

7. Henkilotietojen siirto

Tapanilan Urheilutalosaation vastuulla on kaikki tieto, mutta toiminta vaatii erilaisten
jarjestelmien kayttoa. Siitd johtuen on annettu toimeksiantoja eri yrityksille, jotka
kasittelevat henkilotietoja Tapanilan Urheilutalosaation lukuun.

e Enkora: Enkora on tarkein ohjelma, mista l0ytyy kaikki tieto asiakkaista, kuluista
ja toiminnasta. Siina myos henkilokunnan kulkuoikeudet ja henkil6tiedot.

e Frendy: Yllapitda koko talon ICT-kantaa ja varmistaa sen toimivuuden ja
turvallisuuden. Heilld on paasy kaikkiin tietokoneisiin, s-posteihin ja tiedostoihin.

e Securitas: Yllapitdaa kameravalvontaa ja -tallenteita ja turvallisuuspalveluita.

e EMU tilitoimisto: Heille toimitetaan kirjanpitoon tarpeellisia tietoja ja valilla
tiedoissa on myds henkilotietoja esimerkiksi tilanteessa, kun asiakkaan tilille on
palautettu liikasuoritus. EMU tilitoimisto kasittelee henkilostéhallintatietoja.

e Nepton: Tyovuorolistat ja kaikki henkil6- ja palkkatiedot.

e Visma Solutions: Netvisorin kautta kulkee palkat. Heilld on henkilokunnan
henkilo- ja palkkatiedot.
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Kaikkien ylla mainittujen yrityksien kanssa on voimassa kasittelijagsopimus, joka on
25.5.2018 voimaan tulleen tietosuojalain mukainen.

8. Sailytys

Henkilotietoja sdilytetdan lain maarittelemien ohjeiden mukaisesti. Pisin sdilytysaika 10
vuotta. Ladkarintodistuksia sdilytetadn vuoden verran, kuten varhaisen valittamisen
mallissa on sovittu talon toimintatavaksi.

Kaikki paperilla oleva tieto on lukituissa kaapeissa HR-paallikdn tiloissa, johon ainoastaan
hanelld on avain.

Sahkoisessda muodossa oleva tieto on usean salasanan takana ja kaikki tieto on suojattu
palomuureilla ja virustorjuntaohjelmilla.

9. Sinun oikeutesi

Sinulla on oikeus tarkastaa henkilGtietosi. Voit milloin tahansa myo6s pyytaa
henkilotietojesi oikaisemista, paivittdmistd tai poistamista. Huomaa kuitenkin, ettd
sellaisia henkilotietoja, jotka ovat valttamattomia tdssa selosteessa madriteltyjen
kayttotarkoitusten toteuttamiseksi tai joiden sadilyttamista laki edellyttda, ei voida
poistaa.

Sinulla on oikeus vastustaa tai rajoittaa henkilGtietojesi kasittelya sovellettavan lain
edellyttdmassa laajuudessa.

Kasitellessamme henkilGtietojasi suostumuksen perusteella, sinulla on oikeus milloin
tahansa peruuttaa antamasi suostumus. Emme sen jadlkeen kasittele henkilotietoja, ellei
kasittelyyn ole olemassa muuta oikeusperustetta.

Voit kayttaa oikeuksiasi lahettamalla pyynndn osoitteeseen info@tapanilanurheilu.fi tai
asioimalla asiakaspalvelussamme.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa, mitd hanta koskevia tietoja rekisteriin on tallennettu.
Tarkastuspyynto tulee lahettda kirjallisesti rekisteriasioista vastaavalle henkildlle tai
esittda tarkastusoikeutta koskeva pyynto asiakaspalvelussamme.

Oikeus tietojen poistamiseen (oikeus tulla unohdetuksi): tietyissa tilanteissa, kuten jos
henkilotietojasi on kasitelty laittomasti tai olet peruuttanut suostumuksesi (jos
henkilotietojesi kasittely on perustunut suostumukseen), sinulla on oikeus pyytaa ja
saada henkilotietosi anonymisoitua.
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10.Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

Tapanilan Urheilutalosdatio ei luovuta tietoja EU:n ja ETA-alueen ulkopuolelle.

11.Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto sdilytetaan lukitussa kaapissa. Sahkdisessa muodossa olevat tiedot
ovat eri ohjelmissa, joihin vaaditaan salasana tai henkil6llisyyden todentaminen.
Sahkoisiin aineistoihin padsevat kasiksi vain tarkoin maaritelty joukko ihmisia, joita
kaikkia sitoo vaitiolovelvollisuus.

Kaikki tieto henkilokunnasta tulee HR-henkilon s-postiin suojattuna s-postina ja kaikki
tieto ldhetetdan eteenpdin suojatulla s-postilla tai HM-tilipalvelun asiakassivujen avulla.

Kaikki tieto on yleisesti suojattu palomuurilla ja virustorjuntaohjelmalla.

12.Selosteen muuttaminen

Tapanilan Urheilutalosaatio pidattda oikeuden muuttaa tata selostetta.

13.0ta yhteytta

Voit kysyd tdstd selosteesta tai henkilotietojesi kasittelystd ottamalla yhteytta
sahkopostitse osoitteeseen info@tapanilanurheilu.fi tai asioimalla
asiakaspalvelussamme.



