Kymijoen Ravintopalvelut Oy

Tietosuojaseloste

1. Rekisterin nimi
Kymijoen Ravintopalvelut Oy henkilostdhallinnon rekisteri.

1.1 Rekisterinpitaja
Kymijoen Ravintopalvelut Oy
(Kymijoen Ravintopalvelut Oy 1635108-3)
2. Yhteystiedot rekisterid koskevissa asioissa

Séahkopostitse: tietosuoja@makunne.fi

Postitse: Kymijoen Ravintopalvelut Oy
Takojantie 3
48220 KOTKA

3. Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus ja k&sittelyn oikeusperuste
Rekisterissa yllapidetddn muun muassa Kymijoen Ravintopalvelut Oy:n henkildston, entisten
tydntekijoiden ja tydnhakijoiden erilaisia henkil®- ja yhteystietoja seké esimerkiksi koulutustietoja.
Rekisterin mukaisten tietojen kasittelyn tarkoituksena on Kymijoen Ravintopalvelut Oy:n
henkildstén palvelussuhdeasioiden hoito ja yllapito, tydésuhdeasioiden ja niihin liittyvien
tydnantajavelvoitteiden hoitaminen kuten palkanmaksu seka yrityksen liiketoiminnan ja
henkil6stén osaamisen kehittdminen. Rekisteria kaytetaan myds tyévoiman hankintaan ja
henkildstén johtamisen valineena.

Rekisteroityjen henkilttietoja kasitelladn EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016)
mukaisesti. Henkilotietojen kasittelyn ensisijaisena oikeusperusteena on tietosuoja-asetuksen 6
artiklan 1 kohdan b) alakohta mukaisesti sopimus ja toissijaisesti 6 artiklan 1 kohdan c) alakohta
mukaisesti rekisterinpitdjan lakisaateinen velvoite seka 6 artiklan 1 kohdan e) alakohta
mukaisesti yleinen etu tai julkisen vallan kayttaminen.

4. Henkilotieto-ryhmaét ja rekisterin tietosisaltod
Rekisteri voi sisaltdd seuraavia rekisteroityjen ryhmia:
- henkilosto
- entiset tyontekijat
- tybnhakijat
- opiskelijat, tydharjoittelijat tai muu vastaava henkild

Rekisteriin tallennetaan vain rekisterin kayttotarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja kuten:

- rekisteroidyn nimi, henkilétunnus, yhteystiedot

- tyOtehtavaan liittyvat tiedot

- palkkaukseen liittyvat tiedot

- muu palvelussuhteen kannalta tarvittava valttdméaton ja olennainen tieto kuten rekisteréidyn
suorittamat tutkinnot ja muu osaaminen, tyohistoria ja erityispatevyydet.

Tiedot ovat salassa pidettavia. Salassapidon perusteena ovat EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(679/2016) ja tietosuojalaki (1050/2018.)
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5. HenkilGtietojen tietoléhteet
Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan paaasiallisesti tydntekijalta tai tydnhakijalta itseltadan
esimerkiksi tydsopimuksen laatimisen yhteydessa, palvelussuhteen aikana tai rekrytoinnin
yhteydessa. Muita tietolahteita kaytetdaan lakien saatadmissa rajoissa.

6. HenkilGtietojen sdailytysajat
Kymijoen Ravintopalvelut Oy paivittaa rekisterin sisaltéa saanndllisesti varmistaakseen, etta
rekisteri sisaltaa vain kayttétarkoituksen kannalta tarpeellista ja ajantasaista tietoa. Henkil6tietoja
sailytetdan ainoastaan niin pitkaan, kun on tarpeen palvelussuhteen hoitamiseksi ja
yllapitamiseksi, lakisaateisten vaatimusten tayttamiseksi esimerkiksi kirjanpitolakiin kohdistuen
tai mikali kasittelylle on muu lainmukainen peruste. Henkilétiedot poistetaan ilman aiheetonta
viivytystd, kun niita ei kayttdtarkoituksen kannalta ole enaa tarpeen sailyttaa rekisterissa.

Paperisia tietokantoja sailytetaan arkistointisuunnitelman mukaisesti ja ainoastaan niin pitkaan,
kun on tarpeen kunkin kayttdtarkoituksen kannalta ja kulloinkin voimassa olevan lainsaadannon
mukaisesti. Rekisterinpitdjan voi olla tarpeen sailyttda joitakin tietoja pidempaan lakisaateisten
esimerkiksi kirjanpitolain tai sopimusperusteisten velvoitteiden tai oikeusvaateiden
toteuttamiseksi.

7. Tietojen saannénmukaiset luovutukset
Rekisteriin tallennettavat henkilétiedot ovat salassa pidettavia ja tietoja kasittelevia tydntekijoita
sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkildtietoja luovutetaan Kymijoen Ravintopalvelut Oy:n ulkopuolelle
ensisijaisesti vain rekisterdidyn suostumuksella. Toissijaisesti tietoja luovutetaan esimerkiksi
kirjanpitoon palkanmaksua varten, tydterveyshuoltoon tyénantajan tarjoamien palveluiden
kayttdonottamiseksi ja hyodyntamiseksi seka lakisdateisten toimintojen toteuttamiseksi kulloinkin
voimassa olevan lainsdddannon sallimissa ja velvoittamissa rajoissa.

Jarjestelmatoimittajat saattavat kasitella henkilttietoja testi- ja viankorjaustilanteissa soveltuvan
henkil6tietoja koskevan tietosuojalainsaadanndén mukaisesti.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei siirreta EU:n ja ETA maiden ulkopuolelle.

9. Rekisterin yllapitojarjestelmat ja suojauksen periaatteet

Rekisterinpitajan tietoverkko ja laitteisto on suojattu teknisilla ja toiminnallisilla ratkaisuilla.
Rekisteriin kerattyja henkilttietoja sailytetaédn Kymijoen Ravintopalvelut Oy:n séhkoisissa
tietojarjestelmissa, joiden kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kayttdoikeuksiin.
Kayttboikeudet on rajattu seka maaritelty kayttajaryhmittain ja tydsuhteen paattyessa
kayttboikeudet poistetaan. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto-,
salassapito- ja tietosuojasitoumuksen. Salassapitovelvollisuus jatkuu tyésuhteen paattymisen
jalkeenkin.

Toimipaikoissa tietokoneet ovat kayttamattomina lukittuina. Jarjestelmasta tulostetut
henkilotietoja sisaltavat tulosteet sailytetddn lukituissa kaapeissa ulkopuolisilta nakymattomissa,
ja niin ettei niitd voida vahingossa tai laittomasti havittdd, muuttaa, luovuttaa, siirtda tai muutoin
laittomasti kasitella. Paperiset henkilotietoja sisadltavat arkistotietokannat sijaitsevat lukituissa
tiloissa ja tulosteet havitetdaan, kun se kayttotarkoituksen kannalta ja kulloinkin voimassa olevan
lainsdadannon mukaisesti on ajankohtaista.
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10. Rekisterdidyn oikeudet
Alla lueteltuihin rekister6idyn oikeuksiin liittyvéat pyynnét tulee tehda kirjallisesti yhtion
verkkosivuilla (www.makunne.fi) olevia lomakkeita kayttaen. Pyynnon yhteydessa rekisteroity
tulee tunnistaa. Rekisterdidyn oikeuksia koskevat tiedustelut voi lahettaa osoitteeseen
tietosuoja@makunne.fi

Oikeus saada paasy tietoihin

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siité, kasitteleeko tama hanta
koskevia henkilttietoja ja tarkastaa mita henkildtietoja hanesté on tallennettu rekisteriin (EU:n
yleinen tietosuoja-asetus (679/2016) artikla 15). Nain rekisteroidylla on mahdollisuus arvioida ja
varmistaa kasittelyn lainmukaisuus.

Oikeus tietojen oikaisemiseen

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee tai tadydentaa ilman aiheetonta
viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilétiedot (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus (679/2016) artikla 16). Puutteellisten tietojen taydentamiseksi rekisterdidyn tulee toimittaa
lisdselvitysta kyseessa olevista tiedoista. Oikaisupyynndssa tulee yksildida, mita tietoja vaaditaan
oikaistavaksi ja milla perusteella. Oikeuden kayttaminen on lahtbkohtaisesti maksutonta.

Oikeus tulla unohdetuksi

Rekisteroidylla on tietyissa tilanteissa oikeus pyytaa hanta koskevien henkilétietojen poistamista
kokonaan tai osittain rekisteristd, mikali lainsdadanto ei esta tietojen poistamista (EU:n yleinen
tietosuoja-asetus 679/2016 artikla 17). Rekisterinpitdjan tietojen poistamisessa noudatetaan
lainsdadannon velvoittamia tietojen sailytysaikoja.

Oikeus tietojen kasittelyn rajoittamiseen

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja rajoittaa rekisterdidyn henkilétietojen
kasittelya, mikali tdhan on perusteet. (EU:n yleinen tietosuoja-asetus 679/2016 artikla 18).
Kasittelya voidaan rajoittaa esimerkiksi siirtamalla valitut tiedot toiseen kasittelyjarjestelmaan tai
estamalla kayttajien paasy tietoihin. Oikeutta rajoittaa tietojen kasittelya ei sovelleta
lakisaateisissa rekistereissa.

Oikeus tietojen siirtoon

Rekisteroidylla on oikeus siirtaa henkildtietonsa jarjestelmasta toiseen, edellyttden ettd kasittely
perustuu sopimukseen, ja etta se tehdéan automaattisesti. Rekisterdidylla on myos oikeus saada
siirrettya tietonsa suoraan rekisterinpitajalta toiselle, mikali se on teknisesti mahdollisesti (EU:n
yleinen tietosuoja-asetus 679/2016 artikla 20). Oikeutta siirtéa tiedot jarjestelmasta toiseen ei
sovelleta lakisaateisissa rekistereissa. Rekisterinpitdjan jarjestelmassa tietojen siirto
automaattisesti ei ole mahdollista, joten tata oikeutta ei lahtokohtaisesti sovelleta Kymijoen
Ravintopalvelut Oy:ssa.

Oikeus tietojen kasittelyn vastustamiseen

Rekisteroidylla on tietyissa tilanteissa oikeus vastustaa henkildtietojensa kasittelya eli pyytaa,
ettd niitd ei kasiteltaisi ollenkaan (EU:n yleinen tietosuoja-asetus 679/2016 artikla 21). Tietojen
kasittelyn vastustaminen liittyy usein suoramarkkinointiin. Rekisterinpitdja ei kasittele
henkilttietoja suoramarkkinointia varten, joten téata oikeutta ei lahtokohtaisesti sovelleta Kymijoen
Ravintopalvelut Oy:ssa.

Oikeus tehda valitus

Rekisteroidylla on oikeus valittaa henkilttietojen kasittelyn epakohdista rekisterinpitgjalle,
henkilttietojen kasittelijalle tai valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, ettd hanta
koskevien henkil6tietojen kasittelyssa rikotaan yleista tietosuoja-asetusta (EU:n yleinen
tietosuoja-asetus (679/2016) artikla 77). Jos rekisterodity haluaa saattaa asiansa vireille
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12.

tietosuojavaltuutetun toimistoon, voi yhteydenottoon kayttaa tietosuojavaltuutetun verkkosivuilta
I0ytyvia yhteystietoja tai séhkdisid lomakkeita.

. Rekisterdidyn oikeus saada tietoa henkilttietojen kasittelysta tarkastusoikeus ja

tarkastusoikeuden toteuttaminen (EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016) artikla 15)
Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siité, etta hanta koskevia
henkilétietoja kasitellaan tai ettad niita ei kasitelld. Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynndsta
jaljennos kasiteltavista henkilttiedoista. Rekisterdidyn tiedot toimitetaan lahtokohtaisesti
maksutta. Mikali jaljennoksia pyydetaan useita tai pyyntoja esitetdéan toistuvasti, voi
rekisterinpitdja peria tietojen toimittamisesta aiheutuneet hallinnolliset kustannukset tai kieltaytya
kokonaan toimittamasta tietoja.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka tapauksessa
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa
enintdan kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisteroidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden
kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteitd rekisterdidyn pyynnon perusteella, rekisterinpitajan on
iimoitettava viipymatta ja viimeistadn kuukauden kuluessa pyynntn vastaanottamisesta
rekisteroidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja
kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Valitus osoitetaan tietosuojavaltuutetulle www.tietosuoja.fi

Profilointiin ja paatoksentekoon kaytetty automatiikka
Rekisteriin liittyvissa tietojarjestelmissa ei kaytetd automaattista paatoksentekoa tai profilointia
(EU:n yleinen tietosuoja-asetus 679/2016 artikla 22).
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