Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Oy:n tietosuojaseloste koskien taloustoimintoja

Sisaltda EU:n tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaiset vaatimukset (artiklat 13, 14 ja

30)
Laadittu: 14.5.2018 — péivitetty 11.4.2022

1. Rekisterinpitgja

Rekisterin rekisterinpitdja on Haaga-Helia ammattikorkeakoulu Oy (y-tunnus 2029188-8).

Ratapihantie 13
00520 Helsinki

2. Rekisterinpitdjan yhteyshenkild
Talousjohtaja Virpi Peltoniemi

virpi.peltoniemi@haaga-helia.fi

040 570 1182

3. Rekisterinpitijan tietosuojavastaava
llkka Valve

tietosuojavastaava@haaga-helia.fi

029 447 1222

Rekisterdidyn oikeuksien toteuttamista koskevat pyynnot
tietosuojavastaavalle.

4. Rekisterin nimi

Taloushallinnon toimintoja koskeva rekisteri.

5. Henkil6tietojen késittelyn tarkoitus

osoitetaan

Henkilotietoja  kasitelladn  rekisterinpitdjan  konsernin  taloushallinnon,

viranomaisvelvoitteiden hoitamiseen, hallinnointiin, yllapitoon

ja  kehittdmiseen

rekisterinpitajan

tybnantaja-

maksuliikenne, matkavaraukset, kirjanpito, osto- ja myyntireskontra seka projektihallinta).
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ja

(esim.
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Rekisterinpitéja kasittelee tietoja itse sekd hyddyntéa henkildtietojen kasittelyssa rekisterinpitdjan
puolesta ja lukuun toimivia alihankkijoita.

a)

b)

6. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

6.1. Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteita ovat seuraavat EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaiset perusteet:

Kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen (kuten ty6- tai muu toimeksiantosopimus)
taytantdon panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen tekemista
edeltdvien toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta tai rekisterinpitgjan tai
kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen toteuttamiseksi (GDPR 6 art. 1.b ja GDPR 6 art.

1.9);

kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi (GDPR 6 art.
1l.c) tai, jos kyse on erityiseen henkilétietoryhmaan kuuluvista henkilétiedoista,
rekisterinpitégjan tai rekisterdidyn velvoitteiden ja erityisten oikeuksien noudattamiseksi
tyboikeuden alalla, siltd osin kuin se sallitaan unionin oikeudessa tai kansallisessa
lainsdadannossa tai tydehtosopimuksessa, jossa saddetdan rekisterdidyn perusoikeuksia ja
etuja koskevista asianmukaisista suojatoimista (GDPR 9 art. 2.b).

Edella mainittu rekisterinpitdjan oikeutettu etu perustuu rekisterdidyn ja rekisterinpitajan véaliseen
merkitykselliseen ja asianmukaiseen suhteeseen, joka syntyy kun rekisterdity on rekisterin
kayttotarkoitukseen liittyvassa suhteessa rekisterinpitdjaan, ja kun kasittely tapahtuu tarkoituksiin,
joita rekisterdity on kohtuudella voinut odottaa henkil6tietojen kerdamisen ajankohtana ja sen
yhteydessa.

7. Rekisterin tietosisalto ja kasiteltavat henkilotietoryhmat

7.1. Henkilétietoryhmat

TyoOntekijat

Tuntikonsultit

Entiset tyontekijat

Opiskelijat

Projektihenkiltt

Haaga-Helia Ammattikorkeakoulu Oy:n hallituksen jasenet
Muut henkilot
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7.2.

Rekisterin sisaltaa kunkin henkildtietoryhméan

tarkoituksenmukaisiksi katsotut seuraavat henkilotiedot (lista ei

tyhjentava eikd kaikista rekisterdidyista ole valttdmattd kaikkia listalla

olevia tietoja):

a) b) c) Tyontekijat, tuntikonsultit ja entiset tyontekijat

1) Rekisterdidyn henkilon yksildinti- ja yhteystiedot

Nimi

Osoite
Syntymaaika
Henkildtunnus
Sahkdpostiosoite
Kansalaisuus

2) Rekisterodidyn henkilon palkanmaksuun liittyvat tiedot

3) Rekisteroidyn tydsuhdetta koskevat tiedot

Yksikk®

Ty6suhteen laatu

Ty6- tai toimeksiantosuhteen alkamis- ja paattymispaiva

Tehtavanimike

Esimies

Yksikkdkustannuspaikka

Kopio tyésopimuksesta

Rekisterdidyn poissaoloja koskevat tiedot (kuten lomat, opintovapaa yms.)

d) Opiskelijat

1) Rekisterdidyn henkilon yksildinti- ja yhteystiedot, kuten nimi, osoite, syntymdaaika ja

henkilétunnus

e) Projektihenkilot

1) Rekisterdidyn henkilon yksilginti- ja yhteystiedot, kuten nimi, ik&, sukupuoli, syntymaaika

ja henkilétunnus, séhkodpostiosoite;
2) Rekisteroidyn henkilon palkanmaksuun liittyvat tiedot;

3(7)



3) Rekisterdidyn tydsuhdetta koskevat tiedot, tehtdvanimike, kopio tydsopimuksesta,
rekisterdidyn poissaoloja koskevat tiedot (kuten lomat, opintovapaa yms.)

f) Haaga-Helia Ammattikorkeakoulu Oy:n hallitus

1) Rekisterdidyn henkildon yksilginti- ja yhteystiedot, kuten nimi, osoite, syntymd&aika ja
henkildtunnus
2) Rekisterdidyn henkilon ilmoittamat lhipiirisidonnaisuudet

g) Muut henkilot
1) Rekisterdidyn henkilon yksildinti- ja yhteystiedot, kuten nimi, osoite, syntymdaaika ja
henkilétunnus, sahkdpostiosoite, kieli

8. Sadnndnmukaiset tietolahteet ja rekisterinpitajdn toiminnassa syntyvat
henkilotiedot

Henkil6tietoja keratddn rekisterdidylta itseltdédn. Taman liséksi rekisterinpitaja kerda
taloushallinnon toiminnan yhteydessa syntyvia henkildtietoja.

Rekisterin tietoja kerataan viranomaisten tietojarjestelmista saatavien tietojen perusteella seka
muista yleisesti saatavilla olevista lahteista.

Henkildtietoja keratadn myds sovellettavan lainsaadanndn rajoissa yleisesti saatavilla olevista
lahteistd sekd muilta kolmansilta osapuolilta, kuten konserniin kuuluvilta yhtidiltd tai muilta
sopimuskumppaneilta.

9. Henkildtietojen sailytysaika

Rekisteriin kerattyja henkilotietoja sailytetdan ainoastaan niin kauan ja siina laajuudessa kuin on
tarpeellista henkilotietoryhmittéain suhteessa henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukseen. Lisaksi
henkildtietoja sailytetédn mahdollisen lakisaéteisen sailytysajan mukaisesti.

Rekisterinpitdja arvioi tietojen sdilyttamisen tarpeellisuutta séanndllisesti  sisdisten
kaytannesaantdjensd mukaisesti.

10. Henkil6tietojen sddnndnmukaiset luovutukset

Rekisterin henkildtietoja luovutetaan tarpeen vaatiessa:
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a) Voimassa olevan lainsdadannon velvoittamalla ja sallimalla tavalla esim. opetus- ja
kulttuuriministeriolle, Kelalle,  tyteldkeyhtiolle,  verottajalle,  vakuutusyhtidille,
rahoitusviranomaisille tai vastaaville tahoille, joilla on lakiin perustuva oikeus saada
rekisterista tietoja;

b) konsernin muille yhtidille;

¢) sopimuskumppaneille (esim. perintayhti6lle) taloushallinnon toimintojen toteuttamiseksi.

11.Henkilotietojen siirto ja luovutukset EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Rekisterin tietoja ei lahtokohtaisesti siirretéd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle, eika kasitella EU:n tai
ETA:n ulkopuolelta, ellei se ole tarpeen tiedon Kasittelyn teknisen toteuttamisen
mahdollistamiseksi (esimerkiksi jarjestelmien tekninen yllapito EU:n/ETA:n ulkopuolelta) tai
rekisterin kayttotarkoitukseen liittyvien kansainvélisten toimintojen hoitamiseksi.

Siirtaessadn  henkilotietoja  rekisterinpitdja  noudattaa EU:n  komission  hyvaksymia
mallisopimuslausekkeita koskien henkilttietojen siirtoa kolmansiin maihin tai toteuttaa muut
asianmukaiset suojatoimet tai varmistaa, ettd kolmannessa maassa taataan riittava tietosuojan
taso.

12.Rekisterin suojauksen periaatteet

Tietokantoihin ja jarjestelmiin pa&syyn sek& rekisterin kayttdon ovat oikeutettuja vain ne
rekisterinpitdjan tai taman puolesta ja lukuun toimivien alihankkijoiden tydntekijéat, joilla on tyénsa
puolesta oikeus kasitella rekisterin sisaltamia tietoja. Kullakin rekisteria kayttavalla kayttajalla on
henkilokohtainen kayttajatunnus ja salasana jarjestelmiin.

HenkilGtietoja sisdltdvia aineistoja sailytetdan lukituissa tiloissa, joihin on p&dsy ainoastaan
nimetyilla ja tehtdviensa vuoksi padsyyn valtuutetuilla henkilgilla.

Henkildtietoja sisdltava tietokanta on palvelimella, jota sailytetaan lukitussa tilassa, johon on paasy
ainoastaan nimetyilla ja tehtéviensa vuoksi paasyyn valtuutetuilla henkilgilla. Palvelin on suojattu
asianmukaisella palomuurilla ja teknisellda suojauksella.

13.Rekisterdidyn oikeudet
Rekisterdidylla on seuraavat EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaiset oikeudet:

1) Oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siitd, ettd hantd koskevia henkil6tietoja
kasitelldan tai etta niitd ei kasitelld, ja jos naitd henkildtietoja kasitelladn, oikeus saada
paasy henkilttietoihin seka seuraavat tiedot:
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Vi)

kasittelyn tarkoitukset;

kyseessa olevat henkildtietoryhmat;

vastaanottajat tai vastaanottajaryhmat, joille henkilotietoja on luovutettu tai on
tarkoitus luovuttaa;

mahdollisuuksien mukaan henkil6tietojen suunniteltu sailytysaika tai jos se ei ole
mahdollista, tdméan ajan maarittamiskriteerit;

rekisterdidyn oikeus pyytda rekisterinpitdjalta hantda itseddn koskevien
henkil6tietojen oikaisemista tai poistamista taikka henkil6tietojen késittelyn
rajoittamista tai vastustaa téllaista kasittelya;

oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle;

vii) jos henkilotietoja ei kerata rekisteroidyltd, kaikki tietojen alkuperasta kaytettavissa

olevat tiedot; ja

viii) automaattisen paatdksenteon olemassaolo, sekd merkitykselliset tiedot téllaiseen

kasittelyyn liittyvasta logiikasta samoin kuin kyseisen kasittelyn merkittavyys ja
mahdolliset seuraukset rekistertidylle (GDPR 15 art.).

Liséksi rekisteroidylla on seuraavat oikeudet:

1) Oikeus peruuttaa suostumus milloin tahansa tadméan vaikuttamatta suostumuksen
perusteella ennen sen peruuttamista suoritetun kasittelyn lainmukaisuuteen (GDPR 7 art.).

2)

3)

Oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisterditya
koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot sekd oikeus saada puutteelliset
henkilotiedot tdydennettyd, muun muassa toimittamalla lisdselvitys ottaen huomioon
tarkoitukset, joihin tietoja kasiteltiin (GDPR 16 art.).

Oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan rekisterditya koskevat henkilétiedot ilman
aiheetonta viivytysta, edellyttaen, etta

henkildtietoja ei enda tarvita niihin tarkoituksiin, joita varten ne kerattiin tai joita
varten niita muutoin kasiteltiin;

rekistergity peruuttaa suostumuksen, johon Kkasittely on perustunut, eika
kasittelyyn ole muuta laillista perustetta;

rekisterdity vastustaa kasittelyd henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
liittyvalla perusteella eika kasittelyyn ole olemassa perusteltua syyta tai rekisteroity
vastustaa kasittelya suoramarkkinointitarkoituksia varten;

henkilGtietoja on kasitelty lainvastaisesti; tai

henkilétiedot on poistettava unionin oikeuteen tai kansallisen lainsdadantéon
perustuvan rekisterinpitéjaan sovellettavan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi (GDPR 17 art.).
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4) Oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa kasittelyd, jos

i) rekisterdity kiistdéd henkilotietojen paikkansapitdvyyden, jolloin  késittelya
rajoitetaan ajaksi, jonka kuluessa rekisterinpitdjd voi varmistaa niiden
paikkansapitavyyden;

i) kasittely on lainvastaista ja rekisterdity vastustaa henkildtietojen poistamista ja
vaatii sen sijaan niiden kayton rajoittamista;

iii) rekisterinpitdja ei enda tarvitse kyseisid henkildtietoja kasittelyn tarkoituksiin,
mutta rekisteroity tarvitsee niitéd oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittdmiseksi
tai puolustamiseksi; tai

iv) rekisterdity on vastustanut henkildtietojen kasittelya henkildkohtaiseen erityiseen
tilanteeseensa liittyvalla perusteella odotettaessa sen todentamista, syrjayttavatko
rekisterinpitajan oikeutetut perusteet rekisterdidyn perusteet (GDPR 18 art.).

5) Oikeus saada itseddn koskevat henkilotiedot, jotka rekisterdity on toimittanut
rekisterinpitajalle, jasennellyssa, yleisesti kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa,
ja oikeus siirtda kyseiset tiedot toiselle rekisterinpitdjalle sen rekisterinpitdgjan estamatta,
jolle henkilétiedot on toimitettu, jos Kkasittely perustuu asetuksen tarkoittamaan
suostumukseen ja kasittely suoritetaan automaattisesti (GDPR 20 art.).

6) Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle jos rekisterdity katsoo, ettd hanta koskevien
henkil6tietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta (GDPR 77 art.).

Rekisterdidyn oikeuksien toteuttamista koskevat pyynnot osoitetaan rekisterinpitdjan
tietosuojavastaavalle.
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