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LahiTapiola-ryhmdn henkilostorekisterin tietosuojaseloste

LahiTapiola-ryhmadn
henkilostorekisterin tietosuojaseloste

Tdssd LahiTapiola-ryhmdn henkilstorekisterin
tietosuojaselosteessa kerrotaan, mité henkilé-
tietoja henkiléstorekisteriin tallennetaan, mihin
tietoja kdytetddn, miten tiedot suojataan ja
mistd rekisterdity voi saada lisdtietoja omien
henkiltietojensa osalta.

1.  Rekisterinpitdja

LahiTapiola-ryhma

Revontulenkuja 1

02010 LAHITAPIOLA

Rekisterinpitdjind toimivat LdahiTapiola-ryhmadn
kuuluvat seuraavat yhtiot

1. L&hiTapiola Keskindinen Vakuutusyhtio
LéhiTapiola Keskindinen Henkivakuutusyhtio
LahiTapiola Varainhoito Oy

LahiTapiola Kiinteistévarainhoito Oy
Rahastoyhti6 Seligson & Co

LahiTapiola Palvelut Oy

LéhiTapiolan alueyhtiét (19 kpl) *
LahiTapiola Rahoitus Oy
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LahiTapiola Palkitsemispalvelut Oy

Lisatietoja LahiTapiola-ryhmdstd saa LahiTapiolan
verkkosivuilta www.lahitapiola.fi.

2. Tietosuojavastaavan yhteystiedot

Lisatietoja henkilétiedoista ja niiden kdsittelystd
saa LdhiTapiola-ryhmdan tietosuojavastaavalta.
Lisdksi LahiTapiolan internet-sivuilta www.lahi-
tapiola.fi [6ytyy tietoa henkil6tietojen kasittely-
periaatteista koko LdhiTapiola-ryhmdn tasolla.

Sdhkopostitse: tietosuojo@lahitapiola.fi

Postitse: LahiTapiola-ryhma

Lakiasiat ja compliance / tietosuojavastaava
Revontulenkuja 1
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3. Henkilotietojen kdsittelyn
tarkoitukset ja perusteet

LahiTapiola-ryhma ylldpitdd yhteistd henkilosto-
rekisterid henkildstén asioiden hoitamiseen ja
rekisterinpitdjien lakisddteisten velvoitteiden
tayttdmiseen.

Rekisterdityjen henkilétietoja kdsitellddn EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen (jaljempdand tieto-
suoja-asetus), Suomen tietosuojalainsédaddannon,
yksityisyyden suojasta tyoeldmdssd annetun

lain sekd muiden asiaan soveltuvien sGdnndsten
mukaisesti.

Henkil6tietojen kdsittelyn tarkoitukset ja oikeus-
perusteet ovat yksildity tarkemmin alla olevassa
taulukossa.

Kdsittelyn tarkoitus Oikeusperuste

1) Sopimussuhteen perustaminen, hoito ja hallinnointi
Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilotietoja

Rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus ja sen valmistelu

2)

kdytetddn tyo-, johtaja- tai toimisopimuksen
tai ulkopuolisen palkansaajan kanssa tehtdvan

sopimuksen tekemisen yhteydessd ja sopimussuhteen

hoitoon ja hallinnointiin, jotta osapuolet pystyvat
suorittamaan sopimusvelvoitteitaan.

Tyo6vdlineiden tilaaminen
Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilotietoja

kdytetddn tyovdlineiden tilauspyyntojen tekemisen ja

kdsittelyn yhteydessd.

sekd tdytdntéonpano.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tydsopimuslain velvoitteet.
Rekisterinpitdjdn ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus ja sen valmistelu sekd
taytantéonpano.



Kasittelyn tarkoitus

3) Perehdytys
Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja

kdytetddn perehdytyssuunnitelman laatimiseen,
aikatauluttamiseen ja perehdytyksen jdrjestdmiseen.

4) Kayttdoikeuksien perustaminen ja hallinta ja
kayttdoikeuksien kayttdmisen valvonta (lokitus)

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkildtietoja
kdytetddn kayttdoikeuksien tilauspyyntdjen
tekemiseen ja aktivointiin, kdyttdoikeuksien
muuttamiseen ja lopettamiseen sekd kdyttdoikeuksien
kdyttadmisen valvontaan lokituksen yhteydessa.

5) Tydtehtdvien suorittaminen

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn tyotehtdvien suorittamisen yhteydessd,
kuten esimerkiksi asiakaspalvelutehtdvissa.

6) Palkan ja palkkioiden maksaminen

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn palkan ja palkkioiden kirjaoamisessa
jarjestelmiin, palkkaa ja palkkioita koskevissa
tositteissa, verotuksessa ja niiden maksamisessa.

7) Palkka- ja onnistumiskeskustelut sekd pdtevyyden ja
suoriutumisen arviointi

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkildtietoja
kdytetadn palkka- ja onnistumiskeskusteluiden
kdymiseksi sekd pdtevyyden ja suoriutumisen
arviointiin sekd mahdollisen palkankorotuksen
toteuttamiseen.

8) Osaamisen kehittdminen ja yllépitéminen ja
koulutusten hallinnointi, suorittaminen ja raportointi

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn osaamisen kehittdmiseen ja yllapitdmiseen
rekisterdidyn osallistuessa ja suorittaessa LahiTapiolan
jarjestamia koulutuksia.

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkildtietoja
kdytetddn koulutussuoritustietojen hallinnointiin
ja IDD- koulutussuoritusmddrien raportointiin
Finanssivalvonnalle.

9 Tyo6ajan seuranta

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi tyoajan
seurannan piirissd olevien rekisterodityjen
henkil6tietoja kdytetddn tyoajan kirjaoamiseen,
tyéajan seurannan toteuttamiseen tydaikakirjanpitoa
varten, tydaikatietojen kirjaamiseen palkan- ja
palkkion maksua varten sekd poissaolojen seurantaan
ja niista raportointiin.

10) Vuosilomat ja muut vapaat

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkildtietoja
kdytetddn vuosilomien ja muiden vapaiden hakemista
ja kirjaamista varten tydéajanseurantajdrjestelmddn
sekd vuosilomien ja muiden vapaiden toteuttamista ja
seurantaa varten vuosilomakirjanpidossa.

Oikeusperuste

Rekisterinpitdjan lakisadteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tyénantajan tyoturvallisuuslain ja
tyGsopimuslain velvoitteet.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tietosuoja-asetuksen, tietosuojalain
ja yksityisyyden suojasta tydeldmdssa
annetun lain velvoitteet.

Rekisterinpitdjdn ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus ja sen
taytdntoodnpano.

Rekisterinpitdjdan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus tai sen valmistelu tai
sen taytdntoéonpano.

Rekisterinpitdjdn lakisadteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
kirjanpitolain velvoitteet.

Rekisterinpitdjan lakisddteiset
velvoitteet, kuten vakuutus- ja
rahoitusalan tyoehtosopimuksien
velvoitteet.

Rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus tai sen valmistelu
tai sen taytdntoonpano.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
vakuutusten tarjoamisesta annetun
lain velvoitteet.

Rekisterinpitdjan lakisadteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tySaikalain, tyoturvallisuuslain ja
kirjanpitolain velvoitteet.

Rekisterinpitdjdn lakisadteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
vuosilomalain velvoitteet.

L&dhiTapiola
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Kasittelyn tarkoitus

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

Sairauspoissaolot

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn sairauspoissaoloilmoitusten ja sairaus-
poissaolotodistusten kdasittelyyn, poissaoloperusteen
todentamiseen sekd sairausloman myontdmiseen ja
sairausajanpalkan suorittamiseen sekd sairauspoissa-
olojen seurantaan.

Ty6terveyspalvelut

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn tyoterveyshuollon palveluiden toteuttamisen
yhteydessd sekd sairauspoissaolotodistusten ja muiden
terveydentilaa koskevien dokumenttien kdsittelyssa.

Luontoisedut

Tadmdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetadn LahiTapiolan tarjoamien luontoisetujen
tarjoamiseen, kdyttdmiseen ja luontoisetujen
ilmoittamiseen Verohallinnolle verotusta varten.

Henkil6stén merkki- ja juhlapdivien muistaminen

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkiltietoja
kdytetdadn rekisterdidyn merkki- ja juhlapdivan
muistamiseen esimerkiksi perustuen tyosuhteen
tiettyyn kestoon tai 50- ja 60-vuotispdivdn
muistamiseen.

Henkil6stokyselyt

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetadn henkilostokyselyiden IGhettdmiseen
rekisteroidylle esimerkiksi tyotyytyvdisyyden ja
tyShyvinvoinnin mittaamiseksi ja kehittdmiseksi.

Ty6turvallisuus

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkiltietoja
kdytetddn esimerkiksi tyotapaturmailmoitusten
selvittdmisessd ja kdsittelyssa.

Vakuuttaminen ty6tapaturmien varalta

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn tydtapaturmavakuutuksien mydntdmiseen
henkiléstolle ja mahdollisten tyotapaturmien
kdsittelyyn ja korvauksen suorittamiseen.

Viestintd

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn sopimussuhteeseen liittyvdssd
yhteydenpidossa, kuten sdhkdpostiviestinndssad.

Oikeusperuste

Rekisterinpitdjan lakisadteisten
velvoitteiden noudattaminen,

kuten vakuutus- ja rahoitusalan
ty6ehtosopimusten, tyésopimuslain,
tyGterveyshuoltolain ja tyésuojelun
valvonnasta ja tyépaikan
tyGsuojeluyhteistoiminnasta annetun
lain velvoitteet.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tyoterveyshuoltolaki.

Rekisterinpitdjdn ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus ja sen
taytantéonpano.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tuloverolain velvoitteet.

Rekisterdidyn suostumus (merkki- ja
juhlapdivén muistamiseen).

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen,
kuten tyoturvallisuuslain
velvoitteet (tyotyytyvdisyys- ja
tydhyvinvointikyselyt).
Rekisterdidyn suostumus (muihin
kyselyihin kuin lakisadteisiin
velvoitteisiin perustuviin kyselyihin).

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tyoturvallisuuslain velvoitteet.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
ty6tapaturma- ja ammattitautilain
velvoitteet.

Rekisterinpitdjdan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus ja sen
taytdntéonpano.

Rekisterinpitdjan oikeutettu etu
informoida ja pitdd yhteyttd
henkil6stoon sopimussuhteeseen
liittyvistd ajankohtaisista asioista
viestimiseksi.

L&hiTapiola
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Kasittelyn tarkoitus

19)

Urakehitysohjelmat

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetdadn rekisterdidyn tydsuoritusten ja potentiaalin
pisteyttdmiseen.

20) Yhteistoimintalain mukaiset menettelyt

21)

22)

23)

24)

25)

26)

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn yhteistoimintalain mukaisten menettelyjen
yhteydessd, kuten muutosneuvotteluita kdytdessa.

Sopimussuhteen muutostilanteet

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn sopimussuhteen muutostilanteiden
yhteydessd, kuten palkka- ja tydaikaehtoja
muutettaessa.

Sopimussuhteen puuttumis- ja padttamistilanteet

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn sopimussuhteen puuttumis- ja
padttamistilanteiden yhteydessd, kuten vakavassa
keskustelussa jo huomautus-, varoitus- tai
irtisanomismenettelyssa.

Vadrinkdytosten estdminen ja selvittdminen

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilotietoja
kdytetadn vadrinkdytosten estdmiseksi ja selvittdmiseksi

esimerkiksi keraamdalla lokitietoja vakuutusjdrjestelmissa.

Tietoturvan monitorointi

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn tietoturvamonitoroinnin yhteydessd.
Tietoturvan monitoroinnilla tarkoitetaan rekisterdityjen
laitteisiin kohdistuvaa valvontaa, jonka tarkoituksena on
varmistaa LahiTapiola-ryhmdn tietoturvaa ja -suojaa.

Toimitilojen kulunvalvonta

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn toimitilojen ovien ja kulkuvdylien teknisen
valvonnan yhteydessd, joka kohdistuu toimitiloissa
liilkkuviin henkilihin. Kulunvalvonnan tarkoituksena on
valvoa, rajoittaa ja estdd ulkopuolisten henkildiden ja
henkiloston pddsya tietyille valvotuille alueille.

Oikeudellisen vaateen laatiminen, esittdminen tai
sellaisen puolustaminen

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja
kdytetddn mahdollisen oikeudellisen vaateen
laatimisen, esittdmisen tai sen puolustamisen
yhteydessa.

Oikeusperuste

Rekisterinpitdjdan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus ja sen
tdytdantédnpano (tydsuorituksen
pisteyttdminen).
Rekisterinpitdjan oikeutettu

etu rekisterdidyn potentiaalin
pisteytykseen.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
yhteistoimintalain velvoitteet.

Rekisterinpitdjdan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus tai sen valmistelu
tai sen taytdntoonpano.

Rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn
vdlinen sopimus.

Rekisterinpitdjdn lakisadteisten
velvoitteiden noudattaminen, kuten
tyGsopimuslain velvoitteet.

Rekisterinpitdjan oikeutettu etu
suojata omaisuutta ja varmistaa
lilketoiminnan jatkuvuus.

Rekisterinpitdjdn oikeutettu etu
suojata omaisuutta ja varmistaa
LahiTapiola- ryhmdn tietoturva- ja
suojan toteutuminen.

Rekisterinpitdjan oikeutettu
etu suojata rekisterinpitdjdan
ja rekisterdityjen omaisuutta
sekd varmistaa rekisteroityjen
henkilokohtainen turvallisuus.

Rekisterinpitdjan oikeutettu etu
suojata omaisuutta ja varmistaa
lilketoiminnan jatkuvuus.
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Kasittelyn tarkoitus Oikeusperuste

27)

28)

29)

30)

31)

32)

Lakiin perustuvien seka viranomaisten mddrdysten ja
ohjeiden mukaisten velvoitteiden hoitaminen

Tamdn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilGtietoja

kdytetadn esimerkiksi:

. verolainsaddddannon tai kirjanpitolainsdddannon

- noudattamiseksi

- mahdollisten vadrinkdytosten ja tietoturva-
loukkausten estdmiseksi, havainnoimiseksi ja
tutkimiseksi

- rekisterdityjen oikeuksien hallinnoimiseksi (kuten
suostumukset ja kdsittelykiellot).

Puhelutallenteet ja niiden kaytté

Taman tarkoituksen toteuttamiseksi LahiTapiolan
tiettyjen roolien puheluita tallennetaan ja henkilotietoja
kdytetddn asioinnin todentamiseen, asiakaspalvelun
laadunvarmistukseen, suorituksen kehittdmiseen ja
koulutustarkoituksiin.

Sopivuuden ja luottavuuden arviointi

Tamadn tarkoituksen toteuttamiseksi henkilotietoja
kasitelladn keskeisten toimintojen tehtdvid hoitavien
henkildiden sopivuuden ja luottavuuden arvioimiseksi.

Henkil6tietojen luovuttaminen henkiléston edustajille
palkka-avoimuutta, samapalkkaisuuden toteutumista
tai muita henkilostdn edustajan lakisddteisid ja
tyoehtosopimuksen mukaisia tehtdvid koskevien
tiedonsaantioikeuksien toteuttamiseksi.

Henkil6tietoja kasitelldéan palkka- avoimuutta

ja samapalkkaisuutta koskevien lakisddteisten
velvoitteiden toteuttamiseksi, tyontekijéiden
tietopyynt6ihin vastaamiseksi, palkkaerojen
analysoimiseksi seké viranomaisraportointia varten.

Turvallisuus- ja poikkeustilanneviestintd

Henkilotietoja ja yhteystietoja, mukaan lukien
puhelinnumerot ja sdhkdpostiosoitteet, voidaan
kdyttdd henkildiden turvallisuuden suojaamiseen

sekd turvallisuusuhkiin, hdiriétilanteisiin, viranomais-
varoituksiin, evakuointeihin, kyberturvallisuushdiridihin
ja muihin poikkeuksellisiin tilanteisiin liittyvdssa
viestinndssa.

Rekisterinpitdjan lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen.

Rekisterinpitdjdn oikeutettu etu
suojata omaisuutta ja varmistaa
lilketoiminnan jatkuvuus.

Rekisterinpitdjdn oikeutettu etu

ja lakisdateisten velvoitteiden
noudattaminen, kuten rahanpesulain
ja tyésopimuslain velvoitteet.

Rekisterinpitdjdn lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen ja
rekisterinpitdjdn oikeutettu etu.

Rekisterinpitdjdn lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen ja
rekisterdidyn suostumus.

Luovutettavien tietojen laajuus
rajataan aina siihen, mikd on kyseisen
tarkoituksen kannalta tarpeellista.

Rekisterinpitdjdn lakisddteisten
velvoitteiden noudattaminen.

Tietoja luovutettaessa huolehditaan
muiden tyontekijoiden yksityisyyden
suojasta ja tietosuojalainsGdddnndn
vaatimuksista.

Kasittely perustuu

rekisterinpitdjdn lakisddteisten
velvoitteiden noudattamiseen

siltd osin kuin kasittely liittyy
tydnantajan tyoturvallisuus- ja
tydeldmdlainsddddnnostd johtuviin
velvollisuuksiin.

Kasittely perustuu rekisterinpitdjdn
oikeutettuun etuun suojata
henkildturvallisuutta, omaisuutta
ja liiketoiminnan jatkuvuutta.
Yhteystietoja kdytetddn kriisi-

ja turvallisuusviestintddn vain
silloin, kun viestin vdlittdminen on
tarpeen henkilon turvallisuuden,
terveyden, omaisuuden tai toiminnan
jatkuvuuden suojaamiseksi.

L&hiTapiola
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Profilointi

Henkildtietojen kdsittelyyn voi siséltyd profiloin-
tia. Profilointi tarkoittaa henkilétietojen auto-
maattista kdsittelyd, jossa arvioidaan ihmisen
henkil6kohtaisia ominaisuuksia.

Profilointia hyodynnetddn esimerkiksi potenti-
aalin arvioinnissa (Talent-toimintamalli). Profi-
loinnin tarkoituksena on arvioida tydsuoritusta
ja tunnistaa potentiaalit. Kdsittelyn seurauksena
rekisterdidylle voidaan tarjota kehittymisohjel-
mia ja urapolkuja.

4. Rekisteroidyt henkiloryhmat

1. L&hiTapiola-ryhmdn yhtididen tyontekijat

2. LdhiTapiola-ryhmdn johtajasopimussuhteessa
tyota tekevdt henkilot

3. Ld&hiTapiola-ryhman yhtididen hallinnon hen-
kilot, kuten hallitusten jasenet ja hallintoneu-
voston jasenet

4. Ulkopuoliset henkilét/ulkopuoliset palkan-
tai palkkionsaajat, kuten vuokratyontekijat,
konsultit, ei-tydsuhteiset harjoittelijat.

5. Rekisteriin tallennetut
henkilotiedot

1. Henkiloon liittyvat perustiedot, kuten

a) Tydntekijan perustiedot, kuten
« etunimet, kutsumanimi sekd sukunimi
« henkildnumero / henkilésténumero
« syntymdaika
« henkildtunnus
« kansalaisuus/kansallisuus
« sukupuoli
. osoitetiedot: kotisosoite, postinumero

ja postitoimipaikka

- sdhkopostiosoite
« puhelinnumero
- aidinkieli
«  pankkitilitiedot
- allekirjoitus tyésopimukseen
« kuva henkilékorttia varten

b) Hallinnon henkildiden perustiedot, kuten
« etunimet, kutsumanimi sekd sukunimi
« henkildnumero / henkildsténumero
« syntymdaika
« henkilétunnus
« kansalaisuus/kansallisuus
+ sukupuoli
- osoitetiedot: kotisosoite, postinumero

ja postitoimipaikka

« sdhkopostiosoite
« puhelinnumero
- didinkieli

- pankkitilitiedot

« yhtidn nimi, jonka hallinnossa henkilé
toimii

- asema hallinnossa

- tiedot mahdollisesta puheenjohta-
juudesta sekd valio- ja nimitystoimi-
kuntaan kuulumisesta

« sidosryhmdtiedot

- tyonantaja / taustaorganisaatio

« ammattinimike, ammattiryhma ja
toimiala

+ luottamustoimen aloituspdivimadrd
« erovuoro / toimikausi

- dllekirjoitus tointa koskevaan
sopimukseen

- kuva henkilékorttia varten

c) Ulkopuolisten henkildiden perustiedot,
kuten

- etunimet, kutsumanimi sekd sukunimi
« henkildtunnus

. sdhkdpostiosoite

- pankkitilitiedot

« yhtion nimi, jossa henkild tyéskentelee

- allekirjoitus tointa koskevaan
sopimukseen

- kuva henkildkorttia varten

d) Muiden ulkopuolisten palkkionsaajien
perustiedot, kuten

- etunimet, kutsumanimi sekd sukunimi

« henkilétunnus

- sdhkopostiosoite

«  pankkitilitiedot

2. Tyosuhteeseen liittyvat tiedot, kuten

+  tybnantajayritys

« henkilostoalue

«  tehtdvanimike

« toimenkuva

«  tyonluokittelu

-+ tyontekijaryhma

- HAY-jdrjestelmddn liittyvat tiedot
(toimiperhe, rooli, luokka, korottavat
tekijat ja positio)

- tybsuhteen sopimustyyppi (toistaiseksi
voimassa oleva / madrdaikainen)

- tybsuhteen luonne (kokoaikainen /
osa-aikainen)

- maddrdaikaisuuden peruste, jos madra-
aikainen tydsuhde

- osa-dikaisuuden peruste, jos osa-
aikainen tyésuhde

- tyoaikatiedot ja tydaikasuunnitelma-
sdannot
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koedjan pituus ja pddttymispdivd
tydsuhteen voimassaolo/kesto (alku- ja
pddttymispdivd) ja pdattymissyy
palkkiosuhteen alku- ja padttymispdivd
liilketoiminta-alue

tyosuhdetiedot

osasto

alue

kustannuspaikkaa koskevat tiedot
sijainti

palkkaluokka
kokemusvuosipdivamadra
henkiléstéalaryhma

mahdollinen lisdeldkepvm (etueldke)
mahdollinen henkiléstérahastopdivd
(alku- ja p&attymispdiva)
vuosilomapadivat, lisdlomapdivat

sisdinen jakeluosoite ja sdhkdposti-
osoite

lupa valittaad tietoja S-ryhmadlle
muut mahdolliset tydsuhteeseen
liittyvat tiedot, kuten poissaolon
padttymispdivd, tehtdvdkierron
padttymispdiva

nimike ja myyjdtunnus, jos henkil
tekee myyntityota

3. Palkan/palkkion maksatus- ja laskentatiedot,

kuten

tilinumero

sopimussuhteen ldji ja luonne sekd
sopimusala

palkkausperusteet, palkkaryhma ja
kalleusluokka

ty6n vaativuusluokituspisteet
(vakuutusalan TES)

tydehtosopimuksien (vakuutus- ja
rahoitusala) mukaiset palkkakeskuste-
luarvioinnit

palkansaajanumero
luontoisedut, vihennystiedot
vuosipalkka
kompensaatioaste
kompensaation vaihteluvdli
tapaturmavakuutusluokka
TyEL-tiedot

lomatiedot

verotiedot

poissaolotiedot

muut mahdolliset palkkoihin ja
palkkioihin liittyvat tiedot
mahdolliset ammattiliiton jdsenmaksuja
koskevat tiedot

ulosottotiedot
palkkakortti:

- palkansaagjan etu- ja sukunimi,
henkilbnumero, henkilétunnus,
tyosuhteen alkupdivd, nimi,
osoite, onko henkild pdadtoiminen/
sivutoiminen sekd rahapalkan madra,
luontoisedun raha-arvo, ennen
ennakonpiddtyksen toimittamista
palkasta vahennetty madrd, palkan
maddrd, josta ennakonpiddtys on
toimitettava, ennakonpiddtyksen
madrd, ennakkoperintdlain 15 §:ssa
tarkoitettujen tydstd johtuvien
kustannusten korvausten maksettu
madrd

tiedot S-etuasiakkuudesta ja siihen

liittyvistd maksuista ja bonuksista

4. Koulutukseen ja osaamisen kehittdmiseen
liittyvat tiedot, kuten

osaamisen kehittdmiseen liittyvat
tiedot: koulutuksen suoritustieto
sisdltden koulutuksen suorittajan etu-
ja sukunimen, yhtion nimen, alueen
sekd suorituksen ajankohdan

tutkintotiedot
koulutusilmoittautumiset (etu- ja suku-
nimi, yhtio)

IDD-tuntien tiedot (etu- ja sukunimi,
yhtid)

palautekyselyt

osaamisprofiili

kehityssuunnitelma
koulutussuunnitelma

suoritetut koulutukset, suorituspdivat
ja suoritusajonkohdat

tyokokemus, koulutus, ammatillinen
pdtevyys ja osaaminen

5. Tyddjan seuranta- ja poissaolotiedot, kuten

tyéajan alkamis- ja padttymisaika,
tyopdivdn kesto, tauon pituus

tyéajan seurantatiedot
tyoaikaraportti

leimauslaitetta koskeva tieto: tydaika-

lukijan leimaustiedot ja leimaustapah-
tumat, paikka

poissaolotapahtuma ja poissaolon
kesto

vuosilomien pituudet ja ajankohdat,
lisdvapaapdivien madrd ja ajankohdat
lomarahojen vaihto vapaaksi
saldovapaat

sairauspoissaolon kesto
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6. Kulunvalvonnan tiedot, kuten
« kortin numero
+ kulkuluparyhmat ja oviryhmdkohtaiset
oikeudet
« ovi-, lukija-, oviryhmdkohtaiset
leimaustapahtumat

7. Kayttéoikeushallinnan ja tyotehtdvien
suorittamiseen liittyvat tiedot, kuten

« verkko- ja sdhkodpostitunnukset
« jarjestelmien kdyttéoikeudet
« jarjestelmien kdyton seurantatiedot
« puhelutallenteet
8. Tietoturvamonitoroinnin tiedot, kuten
«  ty6sdhkopostiliikenne
. tybaseman internetin selaushistoria
« tybasemalla avatut tiedostot

9. Palkka-avoimuuden ja samapalkkaisuuden
toteuttamiseksi kdsiteltavat henkilétiedot,
kuten

« tehtdvanimike ja tehtdvdaluokitus
« organisaatio

« palkka- ja palkitsemistiedot

« palkan osat

«  ty6n vaativuuteen liittyvat tiedot

« sukupuolitieto siltd osin kuin se on
tarpeen palkka-avoimuutta ja sama-
palkkaisuutta koskevien velvoitteiden
toteuttamiseksi.

6. Sddnnonmukaiset tietoldhteet ja
henkilotietojen luovutus

Tiedot hankitaan pddasiassa rekisterdidyltd
itseltddn ja julkisten viranomaisten yllapitdmistd
rekistereistd (esimerkiksi tuloverorekisteristd).
Rekisterinpitdjdn laitteiden ja jdrjestelmien
kaytostd kerdtddn tietoja teknisen seurannan
avulla.

Henkilotietoja luovutetaan LahiTapiola-ryhmdn
ulkopuolelle vain rekisterdidyn suostumuksella tai
silloin, kun tietojen luovuttamiselle on erityinen
lainsdddanndllinen peruste. Henkilotietoja luo-
vutetaan lainsdddannon perusteella esimerkiksi
verottajalle verotusta varten ja pankeille palkan
maksua varten. Lisdksi henkilctietojen kdsittelyd
voidaan ulkoistaa kolmannelle osapuolelle, joka
kdasittelee henkilotietoja rekisterinpitdjdan lukuun.

Henkil6tietojen kasittelijoind toimivat esimerkiksi
LahiTapiolan palkanlaskenta- ja tyoterveyspalve-
lukumppanit.

7. Henkilotietojen siirto Euroopan
Unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Henkilotietoja voidaan siirtdd tietosuojalainsdd-
ddnnon sallimissa rajoissa EU:n tai ETA:n ulko-
puolelle.

Jotkut ulkoiset palveluntarjoajat tai muut henkilo-
tietojen vastaanottajat voivat sijaita tai kdsitella
henkilotietoja EU:n tai ETA:n ulkopuolella. Ldhi-
Tapiola-ryhma varmistaa tarvittavien, lainsdd-
ddnnoén sallimien siirtomekanismien avulla, ettd
henkilotietojen suojan taso ei vaarannu tilanteissa,
joissa niitd siirretddn EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Tdllaisia siirtomekanismeja ovat esimerkiksi Euroo-
pan komission vastaavuuspddtokset ja vakiolau-
sekkeiden solmiminen EU:n tai ETA:n ulkopuolella
sijaitsevan tietojen vastaanottajan kanssa.

8. Henkilotietojen sdilytysaika

LahiTapiola-ryhmda mdadrittelee henkilGtietojen
sdilytysajat ottaen huomioon henkilétietojen
kasittelyn tarkoitukset, lakisGdteiset sdilytys-
velvoitteet sekd tarpeen sdilyttdd tietoja tyo-
suhteeseen tai sopimussuhteeseen liittyvien
oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi ja
mahdollisten oikeudellisten vaatimusten selvit-
tdmiseksi.

Henkil6tietojen sdilytysaika riippuu siitd, mistd
tiedoista on kyse ja mihin tarkoitukseen niitd
kdsitelladn. Alla kuvataan eri henkil6tietoryh-
mien sdilytysajat ja niiden madrdytymisperus-
teet. Esimerkiksi tydsopimuslain, tydaikalain ja
kirjanpitolain mukaan tiettyjd henkildtietoja
tulee sdilyttdd niissd mainitun ajan.

Tietoja voidaan sdilyttdd alla ilmoitettua sdily-
tysaikaa pidempddn, jos se on tarpeen esimer-
kiksi vireilld olevan oikeudellisen vaatimuksen
kdasittelemiseksi tai muun lakisddteisen velvoit-
teen tdyttamiseksi.

Henkilotiedot poistetaan tai anonymisoidaan,
kun niiden sdilyttédmiselle ei endd ole perustetta.

Tyontekijoiden ja ulkopuolisten henkiléiden
perustiedot

Tyontekijoiden ja ulkopuolisten henkildiden
perustietoja sdilytetddn pddsddntoisesti koko
tyosuhteen tai sopimussuhteen voimassaolon
ajan ja kaksi vuotta tyo- tai sopimussuhteen
pddttymisestd. Hallinnon edustajien perustietoja
sdilytetddn pddsddntoisesti neljd vuotta sopi-
mussuhteen pddttymisestd. Sdilytysaika perus-
tuu sopimusvelvoitteiden tdytdntéénpanoon

ja tyontekijoiden osalta myds tydsopimuslain
mukaiseen kanneaikaan.
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Palkka-, palkitsemis-, etuus- ja
palkanmaksuun liittyvat tydaikatiedot

Palkka-, palkitsemis-, etuus- ja palkanmaksuun
liittyvid tyoaikatietoja sdilytetddn asiakirja- ja
tietotyypistd riippuen 6-10 vuotta tilikauden
pddttymisestd. Sdilytysajat perustuvat lakiséd-
teisiin velvoitteisiin sekd tyonantajan tarpeeseen
varautua tyosuhteeseen liittyvien oikeuksien ja
velvollisuuksien selvittdmiseen.

Kirjanpitoa, luetteloa kirjanpidosta ja aineistosta
on sdilytettdva vahintddn 10 vuotta tilikauden
padttymisestd. Tositteiden ja muun kirjanpitoai-
neiston yleinen sdilytysaika on puolestaan kuusi
vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi
on pdattynyt. Sdilytysaika perustuu kirjanpito-
lakiin.

Kdyttooikeus- ja lokitiedot

Tyontekijoiden kdyttdjatunnuksia ja kdyttooikeus-
tietoja kdsitelladn tietojdrjestelmien kdyttooikeuk-
sien hallinnoimiseksi ja tietoturvallisuuden varmis-
tamiseksi. Kdyttooikeudet poistetaan tyésuhteen
padttyessd, ellei niiden aikaisempi poistaminen ole
tarpeen.

Tietojdrjestelmien kdytostd syntyvid lokitietoja
kdasitellddn jarjestelmien toiminnan ja tietotur-
vallisuuden varmistamiseksi sekd mahdollisten

tietoturvapoikkeamien selvittdmiseksi.

Henkilostéhallinnon palvelupyynnot

Henkildstohallinnon palvelupyyntdihin liittyvid
tietoja sdilytetddn pddsadntoisesti kaksi vuotta
palvelupyynndn ratkaisemisesta. Jos palvelu-
pyyntoon liittyy asiakirjoja, joihin sovelletaan
erillisia lakisdateisia sdilytysvelvoitteita, niiden
sdilytysaika maardytyy kyseisten velvoitteiden
mukaisesti.

Terveystiedot ja poissaolotiedot

LahiTapiola kdsittelee tyontekijéiden sairaus-
poissaoloihin ja tyékyvyn hallintaan liittyvid
tietoja tyonantajan lakisddteisten velvoitteiden
hoitamiseksi sekd tyosuhteeseen liittyvien oikeuk-
sien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi.

Tyoterveyshuollon potilastietoja kdsittelevat ja
sdilyttavat tyodterveyshuollon palveluntarjoajat
itsendisind rekisterinpitdjind. Tyénantajalle toi-
mitettuja sairauspoissaolotodistuksia kdsitellddn
poissaolon todentamiseksi ja siihen liittyvien vel-
voitteiden hoitamiseksi.

Sairauspoissaoloihin liittyvid tietoja sdilytetddn
ty6suhteen ajan ja enintddn kaksi vuotta tyo-
suhteen pddattymisestd. Tyoaikakirjanpitoon
kuuluvia tietoja sdilytetddn niitd koskevien eril-
listen sdilytysaikojen mukaisesti.

Tyotodistus

Tyotodistuksen toimittamista varten tarvittavia
henkiltietoja sdilytetddn 10 vuotta tyosuhteen
padttymisestd lukien. Sdilytysaika perustuu
ty6sopimuslakiin.

Palkkakeskusteluasiakirjat

Palkkakeskusteluasiakirjoja sdilytetddn viisi vuotta
palkkakeskustelun jdlkeen. Sdilytysaika perustuu
vakuutus- ja rahoitusalan tyéehtosopimuksiin.

Kurinpidollisiin toimenpiteisiin ja
tyosuhteen pddttamiseen liittyvat
asiakirjat

Kurinpidollisia asiakirjoja, kuten kirjallisia varoi-
tuksia, sdilytetddn viisi vuotta niiden antamises-
ta. Tietoja sdilytetddn tyosuhteeseen liittyvien
velvollisuuksien noudattamisen seuraamiseksi,
mahdollisten myéhempien tyosuhteen pdatta-
misperusteiden arvioimiseksi sekd oikeudellisten
vaatimusten selvittdmiseksi.

Irtisanomisilmoituksia ja koeaikapurkuilmoituksia
sdilytetddn viisi vuotta tydsuhteen pddttymisestd.
Tietoja sdilytetddn mahdollisten tydsuhteen
pddttdmiseen liittyvien oikeudellisten vaatimusten
selvittdmiseksi ja tydnantajan oikeuksien
turvaamiseksi.

Koulutustiedot

Tyontekijoiden ja ulkopuolisten henkildiden vapaa-
ehtoisten koulutusten suoritustietoja sdilytetddn
kaksi vuotta ja pakollisten koulutusten suoritus-
tietoja viisi vuotta sen kalenterivuoden lopusta,
jolloin koulutukset on suoritettu. Hallinnon edusta-
jien koulutusten suoritustietoja sdilytetddn kolme
vuotta. Sdilytysaika perustuu Finanssivalvonnan
ohjeeseen.

9. Henkilotietojen suojauksen
periaatteet

Henkil6tietojen suojaamiseen kdytetddn tar-

peellisia ja parhaiden kdytantdjen mukaisia

teknisid ja organisatorisia keinoja, kuten:

- Kayttooikeusrajaukset ja -hallinta

- Henkilotietojen kdsittelytapahtumien
rekisterdinti

« Henkiloston kouluttaminen ja ohjeistaminen
- Erilaiset salaus- ja suojaustekniikat

« Tietoturvan monitorointi

« Palomuurit ja ympdristdjen eriyttdmiset

- Laitetilojen turvallisuuden varmistaminen

- Kulunvalvonta.

LahiTapiola-ryhma edellyttdd myos alihankkijoil-
taan kdsiteltdvien henkil6tietojen asianmukaista

suojaamista, ja alihankkijoiden toimintaa tarkas-
tetaan jo auditoidaan tarvittaessa.
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10. Rekisteroidyn oikeudet

Suostumuksen peruminen

Jos henkilétietojen kdsittely perustuu rekisterdi-
dyn antamaan suostumukseen, rekisteroidylld
on oikeus perua antamansa suostumus hdntd
koskevien tietojen kdsittelyyn. Perumisella ei ole

vaikutusta sitd aiemmin suoritettuun kdsittelyyn.

Tarkastusoikeus

Rekisteroidylld on oikeus saada tietdd, kdasitel-
|6ddnko hdnen henkilotietojaan ja oikeus saada
jaljennos tiedoistaan.

Oikaisuoikeus

Rekisteroidylld on oikeus vaatia virheellisen tai
puutteellisen tiedon korjaamista tai tdydentd-
mista.

Poisto-oikeus

Rekisteroidylld on oikeus pyytdd henkildtietojensa
poistamista.

Muut oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus kieltdd hdnen tietojensa
kdsittely suoramarkkinointiin ja profilointiin, joka
liittyy suoramarkkinointiin. Rekisterdidylld on
tietyissd tilanteissa oikeus pyytdd henkilGtieto-
jensa kdsittelyn rajoittamista tai muuten vastus-
taa kasittelyd. Lisdksi rekisteroity voi pyytdd itse
toimittamiensa tietojen siirtoa koneluettavassa
muodossa, jos se on teknisesti toteutettavissa.

Rekisteroity voi kayttdd oikeuksiaan kdyttden
kohdan 2 yhteystietoja tai muuta tdhdn tarkoi-
tukseen ilmoitettua yhteystietoa.

Jos rekisteroity katsoo, ettei hdnen henkil6tieto-
jensa kasittely ole lainmukaista, hdnellé on oikeus
tehdd asiassa valitus valvontaviranomaiselle.

*Alueyhti6t:
LahiTapiola Eteld Keskindinen Vakuutusyhti6

LahiTapiola Eteld-Pohjonmaa Keskindinen
Vakuutusyhtio

LahiTapiola Eteldrannikko Keskindinen
Vakuutusyhtié - LokalTapiola Sydkusten
Omsesidigt Forsdkringsbolag

LahiTapiola I1td Keskindinen Vakuutusyhtio

LahiTapiola Kaakkois-Suomi Keskindinen
Vakuutusyhti6

LahiTapiola Kainuu-Koillismaa Keskindinen
Vakuutusyhti6

LahiTapiola Keski-Suomi Keskindinen
Vakuutusyhtio

LahiTapiola Lappi Keskindinen Vakuutusyhtio

LahiTapiola Loimi-Hdme Keskindinen
Vakuutusyhtio

LahiTapiola Lansi-Suomi Keskindinen
Vakuutusyhtio

LahiTapiola Pirkanmaa Keskindinen
Vakuutusyhti6
LahiTapiola Pohjonmaa Keskindinen

Vakuutusyhtid - LokalTapiola Osterbotten
Omsesidigt Forsdkringsbolag

LahiTapiola Pohjoinen Keskindinen
Vakuutusyhtio

LahiTapiola Padkaupunkiseutu Keskindinen
Vakuutusyhtid - LokalTapiola Huvudstadsregionen
Omsesidigt Forsdkringsbolag

LahiTapiola Savo Keskindinen Vakuutusyhtio

LahiTapiola Savo-Karjala Keskindinen
Vakuutusyhtio

LahiTapiola Uusimaa Keskindinen Vakuutusyhtié
- LokalTapiola Nyland Omsesidigt
Forsakringsbolag

LahiTapiola Varsinais-Suomi Keskindinen
Vakuutusyhti6

LahiTapiola Vellamo Keskindinen Vakuutusyhtio
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