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Perustuu yleiseen tietosuoja-asetukseen ((EU) 2016/679)
1. Rekisterin nimi

HR ja Rekrytointi -rekisteri

2. Rekisterinpitdja

Tapro Oy

Kauppakatu 5

48310 KOTKA

FINLAND

3. Henkil6rekisterista vastaava

Seija Tahtinen

Director, HR, Sourcing and Business Operations

E-mail: seija.tahtinen@tapro.fi

4. Mihin tarkoitukseen henkil6tietojani kerdtaan

Henkilotietojen kasittely on tarpeellista tydsuhteeseen liittyvien velvollisuuksien ja oikeuksien toteamiseksi.
Kasittelemme henkildtietoja vain ennalta maarattyihin kayttotarkoituksiin, joita ovat

- Palkanmaksu -tiedot palkkatodistusta varten, ty6todistukset, ty0ajanseuranta, vuosilomaseuranta
(tyosuhteen paattymiseen liittyvat toimenpiteet)

- Tilastointi, raportointi ja analytiikka paattyneista tydsuhteista osana Tapro Oy:n henkil6stéraportointia ja -
analyyseja, HR -prosessien, osaamisen kehittamisen, henkilostotyytyvaisyyden kehittamisen ja
tyonjohtamisen seuraamiseen ja kehittdmiseen ja proaktiiviseen tukemiseen

- Tyosopimuksen tekeminen, rekrytointiprosessi ja siihen liittyvat toimenpiteet kuten rekrytointi -
kontaktointi

Tyohakijoiden henkilotietojen kasittelyn perusteena ja tarkoituksena on ensisijaisesti tydsopimuksen
taytantoonpaneminen tai sita edeltavat toimenpiteet. Lisdksi tietoja voidaan kasitelld soveltuvin osin
rekisterdidyn suostumuksen tai rekisterinpitajan oikeutetun edun (oikeusperuste) perusteella.

Jos tietoja kasitellaan oikeutetun edun (ns. rekisterinpitdjan oikeusperuste) perusteella kasittelyn
rekisterinpitdjan ja rekisteroidyn valilla on tyosuhteeseen liittyva asiallinen yhteys ja tietojen kasittelyn
voidaan katsoa vastaavan rekisteroityjen kohtuullisia odotuksia. Rekisterinpitdja huolehtii siita, etta talla
perusteella suoritettu kasittely on oikeasuhteista rekisteroityihin nahden. Rekisterinpitajan oikeutettu etu
voi myds perustua mm. tydsuhteiden projektiluonteisuuteen, tydntarjoamiseen tydsuhteen paatyttya ja
tyontekijoille kohdistettuun suoramarkkinointiin.

Jos henkil6tietojen kasittely perustuu suostumukseen, rekisterdidylld on oikeus peruuttaa suostumuksensa
milloin tahansa ottamalla yhteytta rekisterinpitajaan.



5. Millaisia tietoja minusta kerataan
Kasittelyn kohteena olevat henkil6tietoryhmat

- Rekrytointiprosessiin liittyvat tiedot esim. hakemukset liitteineen ja mahdolliset henkiléarvioinnit

- Perustiedot (esim. etunimi, sukunimi, henkilétunnus, syntymaaika, kansalaisuus, sukupuoli, passikopio)

- Yhteystiedot (esim. puhelinnumero, osoite, sahkopostiosoite)

- Tyobsuhteen ehdot ja siihen liittyvat maksut (esim. nimike, palkka, tyoaika, tydntekopaikka, tydsuhteen
kesto, luontaisedut, tyovilineet, kdyttooikeudet, tilinumero, paivarahat, palkkiot, verotiedot)

- Palkkatapahtumat

- Tutkinto, patevyydet, erikoisalat

- Luvat, ndyttokokeet (esim. ty6lupa)

- Kielitaidot

- Soveltuvuus- ja johtamisarvioinnit

- Tybnantajan lakisdateiset velvoitteet (esim. vakuutustiedot)

- Henkilostotyytyvaisyyskyselyt, [ahto- ja tulokyselyt

- Entisten tyontekijoiden osalta tydsuhteen aikana kertyvat tiedot

- Osaamisen kehittamiseen liittyvat tiedot, esim. kurssirekisteri

- Kehityskeskustelut

- Tuntikirjaukset ja toteutunut tytaika

- Poissaolot ja lomat

6. Mista ldhteista tietoni kerataan

- Henkilotiedot keratdan henkil6lta itseltdaan

- Entisten tyontekijoiden osalta tydsuhteeseen liittyvia tietoja voidaan kerata ja kdyttaa Tapron kayttamista
tietojarjestelmista

- Verokortit saadaan suorasiirtona verohallinnolta

- Tyosuhteen voimassaoloaikana tietoja kerdatddan myods henkildstotyytyvaisyyskyselyiden kautta

7. Kuinka kauan tietojani sailytetaan

- HenkilGtietoja sailytetadn ainoastaan niin kauan kuin se on tarpeellista tdssa selosteessa madriteltyjen
kayttotarkoitusten toteuttamiseksi ja niin kauan kuin niita tarvitaan laillista tarkoitusta varten tai lain
edellyttamalla tavalla.

- Henkil6tiedot poistetaan kun niiden sdilyttaminen ei ole enda tarpeellista lain tai kummankaan osapuolen
oikeuksien tai velvollisuuksien toteuttamiseksi.

8. Kuka kasittelee henkilGtietojani ja minne niitd luovutetaan

Henkil6tietoja kasittelee Tapro Oy:n rekrytointeihin osallistuvat Tapro Oy:n vastuuhenkil6t. Kolmannet
osapuolet/Yhteistybkumppanimme (kuten palkka/tilitoimisto) kasittelevat toimeksiannostamme
henkildtietoja meidan puolestamme ja ohjeidemme mukaisesti. Henkilotietoja ei luovuteta tai siirreta
kolmansille osapuolille ilman tydntekijan suostumusta. Tapauskohtaisesti rekrytoinnissa voidaan kayttaa
kolmansia osapuolia.



8.1. Minne tietoja voidaan luovuttaa

- Tapro Oy:n konsernin sisdlla hallinnollisista syista

- Kolmansille osapuolille/yhteistyokumppaneille (kuten palkka/tilitoimisto) kun he kasittelevat
toimeksiannostamme henkil6tietoja meidan puolestamme ja meiddn ohjeiden mukaisesti

- Viranomaisille kuten verohallintoon, KELA, eldke- ja tapaturmavakuutus -yhtioille, tydterveyshuollon
yhteistyokumppanille

- Tyontekijan henkiltietoja voidaan luovuttaa niille rekisterinpitdjan ja sen konserniyritysten
asiakasyrityksille, joiden tydtehtaviin tydntekija tyollistyy tai mahdollisesti tyollistyy

- Lain sallimassa tai vaatimassa laajuudessa, esim. toimivaltaisen viranomaisen esittdaman tietopyynnon
toteuttamiseksi tai oikeudenkdayntimenettelyihin liittyen

- Mahdollisissa yritysjarjestelyissa taikka liiketoiminnan tai sen osan myynnissa

- Tilanteessa jossa uskomme, ettd luovuttaminen on valttamatonta oikeuksiemme toteuttamiseksi,
rekisteroidyn tai muiden turvallisuuden suojelemiseksi, vaarinkaytosten tutkimiseksi tai viranomaisen
pyyntdon vastaamiseksi.

Rekisterinpitaja kayttaa alihankkijoita/yhteistydkumppaneita (kuten rekrytointiprosessin hallinnassa
rekrytointijarjestelma ReachMeen toimittaja -yritys on Talentech) tietojen kasittelyssa. Talentech vastaa
rekisterin teknisesta toteutuksesta.

Tietoja voidaan siirtaa rajatusti EU:n / ETA alueen ulkopuolelle. EU:n / ETA alueen ulkopuolelle siirrettaessa
siirto tapahtuu kayttaen EU -komission mallisopimuslausekkeita tai muuta lainsdddannon sallimaa
siirtomekanismia. HenkilGtietoja ei siirretd EU / ETA alueen ulkopuolelle ellei se ole valttamatonta edella
mainitun henkiltietojen kayttotarkoituksen toteuttamiseksi. Rekisterinpitdja noudattaa
tietosuojalainsdddantda ja niiden vaatimuksia ja toteuttaa asianmukaiset suojaustoimet sen mukaisesti.

9. Rekisterdidyn oikeudet

- Oikeus tarkistaa henkilotietosi. Voit milloin tahansa myo6s pyytaa henkiltietojesi oikaisemista,
paivittamista, tai poistamista. Huomaa kuitenkin, ettd ne henkilétiedot, jotka ovat valttamattomia
tdssa selosteessa maariteltyjen kayttotarkoitusten toteuttamiseksi, tai joiden sailyttamista laki
edellyttdd, ei voida poistaa. Voit kdyttaa oikeuttasi ottamalla yhteytta henkilorekisterista
vastaavaan henkil6on.

- Oikeus vastustaa tai rajoittaa henkilotietojesi kasittelya sovellettavan lain edellyttamassa
laajuudessa

- Oikeus milloin tahansa peruuttaa antamasi suostumus kasitellessamme henkil6tietojasi
suostumuksen perusteella. Emme sen jdlkeen kasittele henkilGtietoja, ellei kdsittelyyn ole olemassa
muuta oikeusperustetta.

- Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle. Mikali katsot, ettd sinua koskevassa henkil6tietojen
kasittelyssa on rikottu tietosuoja-asetusta, niin sinulla on oikeus tehda kantelu
valvontaviranomaiselle.

10. Miten henkilotietojani suojellaan

Tapro Oy kayttaa asianmukaisia fyysisia, teknisia, ja hallinnollisia suojauskeinoja tietojen suojaamiseksi
vaarinkadytoksilta. Tallaisia keinoja ovat mm. tietoverkkoliikenteen kontrollointi ja suodattaminen,
salaustekniikoiden, turvallisten laitetilojen kadyttd, asianmukainen kulunvalvonta, hallittu kayttéoikeuksien
myodntaminen ja niiden kaytdn valvonta, henkildtietojen kasittelyyn osallistuvien henkildiden ohjeistaminen
seka palvelujemme suunnittelussa, toteuttamisessa ja yllapidossa tapahtuva riskienhallinta. Tapro Oy
valitsee kdyttamansa kolmannet osapuolet/yhteistybkumppanit/alihankkijat huolellisesti ja huolehtii
sopimus- ja muilla jarjestelyilla siitd, etta tietoja kasitelladn myos niiden toimesta lainsdddannon ja hyvan
tietosuojauskaytannon mukaisesti.



11. Tiedot automaattisen paatéksenteon ja profiloinnin kayttamisesta

Automaattinen paatoksenteko ei ole kaytossa. Profiloinnilla tarkoitetaan henkilotiedon automaattista
kasittelyd, jossa naita tietoja kdyttamalla arvioidaan henkilén ominaisuuksia. Henkil6tietoja voidaan
ryhmitella profiloinnin keinoin henkiléstéraportoinnin pohjaksi, mutta taman perusteella ei suoriteta
automaattista paatoksentekoa.

12. Tietosuojaselosteen muutokset

Pidatdmme oikeuden muuttaa, tarkistaa ja paivittaa tata tietosuojaselostetta. Muutokset voivat myos
perustua lainsaadannon muuttumiseen. Jos teemme siihen muutoksia, merkitsemme paivityspadivan tahan
tietosuojaselosteeseen. Suosittelemme tutustumaan tahan tietosuojaselosteeseen saannollisesti ja
erityisesti ennen henkil6tietojen luovuttamista meille.



