Henkilostorekisteri
1. Rekisterinpitgja

Abo Akademin s&atid sr, Y-tunnus: 0197602-1
Tahtitorni, Vartiovuori

20700 Turku

Puh. 020 786 1410

2. Rekisteriasioiden yhteyshenkil®
Marian Westerlund

Abo Akademin saatio sr

Tahtitorni, Vartiovuori

20700 Turku

Puh. 020 786 1420
marian.westerlund @stiftelsenabo.fi
3. Rekisterin nimi

Henkilostorekisteri

4. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus

03.10.2019

Rekisteri henkil6istd, jotka ovat tydsuhteessa saatioon. Rekisteria
yllapidetaan tydsopimuksen voimassaoloaikana tapahtuvaa tietojen
seurantaa ja paivitysta varten. Rekisteri sisaltéd mm. seuraavia tietoja:

— tydsopimuksen solmiminen

— henkilétietojen yllapito

— palkanlaskenta ja palkanmaksu
— lomaseuranta

— sairauspoissaolojen ja vanhempainvapaiden seuranta ja

paivarahahakemukset
— ty6terveyshuollon kustannusten seuranta
— tydnohjaus ja henkildston kehitys.

5. Henkilotietojen kasittelyn oikeudellinen peruste

Tybsopimus



6. Rekisterin tietosisalto
Rekisterissa voidaan kasitella seuraavia tietoja:

Perustiedot
— nimi
— henkil6tunnus
— yhteystiedot (postiosoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite)
— pankkitili
— verotustiedot
— ansioluettelo (CV).

Tybsuhdetta koskevat tiedot

— tyOsuhteen alkamispaiva

— toimenkuva

— tyOajanseuranta

— avaimia koskevat tiedot

— tietojarjestelmien kayttdoikeuksia koskevat tiedot

— tiedot osallistumisesta henkilostokoulutukseen

— tiedot tyoterveyshuollon kaynneista (vain paivamaara, ellei tarvita
tydnantajan maksusitoumusta)

— tiedot sairauspoissaoloista, onko ladkarintodistus vai ei, onko
kyseessd oma vai lapsen (alle 10-vuotiaan) sairaus

— laakarintodistukset

— tiedot kurinpidollisista toimenpiteista, kuten varoituksista.

7. Saannonmukaiset tietolahteet ja henkildtietojen kasittely

Tietoja saadaan tyosuhteen alkamisen yhteydessa joko paperilomakkeella
tai séhkopostitse. Henkilot luovuttavat itse yhteystietonsa. Tietoja paivitetaan
tarvittaessa tydsuhteen aikana.

Saatio sailyttaa henkilétietoja niin kauan kuin tydsuhde on voimassa seka 10
vuotta sen tilikauden paattymisen jalkeen, jonka aikana tyésuhde on
paattynyt. Ladkarintodistusten ja sairauspoissaoloja ja tydterveyshuollon
kaynteja koskevien tietojen sailytysaika on kuitenkin korkeintaan 2 vuotta.

8. Sddnnonmukainen tietojen luovutus
Henkil6tietoja voidaan luovuttaa saation yhteistydkumppaneille, kuten

palkanlaskennassa kaytettavien sek& muiden tieto- ja viestintateknisten
palveluiden ja ohjelmien toimittajille tai muille tahoille, jotka tarvitsevat tietoja



saation ja tyontekijan valisen tyésopimuksen nojalla. Henkildtietoja voidaan
lisdksi luovuttaa eri viranomaisille, kuten verohallinnolle, vakuutusyhtioille ja
Kelalle.

9. Tietojen luovuttaminen EU- tai ETA-maiden ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd Euroopan unionin (EU) tai Euroopan talousalueen (ETA)
jasenvaltioiden ulkopuolelle.

10. Rekisterin suojauksen paaperiaatteet

Paperimuodossa olevaa aineistoa sailytetddn saation lukituissa tiloissa.
Sahkdisessa muodossa olevat tiedot ovat palvelimella, ja ne on suojattu
kayttajatunnuksella ja salasanalla. Vain erikseen nimetyilla henkil6illa on
paasy rekisteriin. Tietojen siirto palkkahallinnon palveluntuottajille suojataan
SSL-salauksella, ja palveluntuottajien kanssa on tehty sopimus tietoturvan
huomioonottamisesta.

11. Rekister6idyn oikeudet

Rekisteroidylla henkilolla on lakisdateinen oikeus saada paasy omiin
tietoihinsa, oikeus korjata tietoja, oikeus pyytaa tietojen poistamista, oikeus
tulla unohdetuksi, oikeus rajoittaa ja vastustaa tietojen kasittelya seka
oikeus siirtaa tietoja jarjestelmésta toiseen.

Asiasta lahetetaan kirjallinen pyyntd kohdassa 2 mainitulle rekisteriasioiden
yhteyshenkilolle.

12. Kantelu valvontaviranomaiselle

Rekisteroidyilla henkil6illa on oikeus tehda kantelu valvontaviranomaiselle.



