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Tietosuojaseloste

Tama tietosuojaseloste (GDPR) antaa sinulle tietoa siitd, miten kerddmme ja kasittelemme henkilétietojasi.
Tassa selosteessa annetaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (asetus (EU) 2016/679) edellyttamat tiedot
seka kerrotaan Procella Works Oy:n tavoista kasitella henkilStietoja. Tietosuojaseloste koskee kaikkia
henkildtietoja, joita Procella Works Oy saattaa kerata sinusta.

Procella Works Oy voi paivittaa tata tietosuojaselostetta ajoittain. Paivityksista tiedotetaan yrityksen
verkkosivuilla.
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Tietosi ja oikeutesi

tilanteet, joissa meilla on laillinen syy oIIa jakamatta naita tietoja, esim. kun pyyntd koskee liikesalaisuuksia
tai jos tietojen antaminen loukkaisi vakavasti sinun oikeuksiasi tai muiden oikeuksia.

Sinulla on oikeus korjata tai paivittaa itseasi koskevat virheelliset tai puutteelliset henkildtiedot. Joitakin
tietoja voit paivittaa itse (esim. yhteystietosi tai pankkitietosi tuntivelhossa). Jos et pysty korjaamaan tietoja
itse, ota yhteytta tietosuojavastaaviin.

Tietyissa tilanteissa sinulla on oikeus pyytaa henkilttietojesi poistamista jarjestelmistamme, kuten
esimerkiksi silloin, jos tietojasi ei enada tarvita niihin tarkoituksiin. joihin niitd on keratty. Voit myds pyytaa
meitéd poistamaan henkildtietosi, jos niitd on kasitelty lainvastaisesti. Poistamme téllaiset henkilStiedot
jarjestelmistamme viipymatta, ellei meilla ole tietojen kasittelyn jatkamiselle laillista perustetta, esimerkiksi
lakisdateinen velvollisuus sailyttaa tiedot tai jos ne on sailytettava oikeudellisten vaateiden perusteella tai
niiden laatimiseksi.



Joissakin tilanteissa sinulla on oikeus rajoittaa henkilétietojesi kasittelya, esimerkiksi jos tietojasi on kasitelty
ilman laillista perustetta, ja tietojen poistamisen sijaan haluat rajoittaa niiden kasittelya. Voit myds pyytaa
tietojesi kasittelyn rajoittamista tilanteessa, jossa olet vastustanut henkildtietojesi kasittelya, ja pyyntdsi
odottaa ratkaisua.

Sinulla on oikeus muuttaa mielesi ja peruuttaa meille aikaisemmin antamasi suostumus.

Voit kayttda oikeuksiasi ottamalla meihin yhteytta. Saat meiltéd vahvistuksen toimista, joihin olemme ryhtyneet
pyyntdsi johdosta (esim. vahvistus tietojen poistamisesta). [Imoitamme myds, jos emme voi toteuttaa
pyyntdasi, ja kerromme paatdksen syyt.

Henkildtietoja koskevien pyyntdjen tekeminen on maksutonta. Pidatdmme oikeuden hylata kohtuuttoman
usein toistuvat tai laajat tai selkeasti perusteettomat pyynnoét.

Jos emme mielestasi ole kasitelleet henkildtietojasi lainmukaisesti, voit ottaa yhteytta
tietosuojaviranomaiseen ja tehda valituksen.

Tietojesi suojaaminen

Procella Works Oy on ryhtynyt asianmukaisiin teknisiin ja organisatorisiin toimenpiteisiin henkiltietojesi
suojaamiseksi ja niiden saatavuuden turvaamiseksi seka luvattoman kayton estamiseksi. Paasy
henkildtietoihin on rajoitettu niille, jotka tarvitsevat tietoja ja joilla on jarjestelmiin paasyoikeudet, ja
henkildtietojen kasittelytoimia valvotaan. Tietojarjestelmadmme on asianmukaisesti suojattu ja niitd valvotaan.
Saanndlliset paivitykset, testaukset ja arvioinnit auttavat varmistamaan jatkuvan tietoturvallisuuden.
Henkilostédmme koulutetaan jatkuvasti tietosuojalainsdadanndn seka sovellettavien kaytantdjen ja ohjeiden
noudattamisessa.

Pyrimme parhaamme mukaan suojaamaan tietosi. Jos henkil6tietosi vaarantava tietoturvaloukkaus kuitenkin
paasisi tapahtumaan, ilmoitamme sinulle asiasta tietosuojalainsdadanndn vaatimusten mukaisesti.

Suojaa omaa yksityisyyttasi ja muiden yksityisyyttd noudattamalla aina tydnantajasi antamia ohjeita. Ala
esimerkiksi jaa kayttdjatunnuksiasi tai salasanojasi muille tai SoMessa, ja muista lukita tietokoneesi, kun et
kayta sita.

Mita henkilotietoja keraamme ja kasittelemme?

Kerddmme sinusta yksildintitiedot, kuten koko nimesi, sukupuolesi, syntymaaikasi ja henkildtunnuksesi.
Lisdksi kerdadmme yhteystietosi, kuten puhelinnumerosi ja sahkdposti- ja postiosoitteesi.

Kasittelemme tydsuhdettasi koskevia perustietoja. Tallaisia tietoja voivat olla tydsopimuksesi sisaltd,
organisaatioon liittyvat tiedot, tydsuhteesi alkamis- ja loppumispaiva (jos se on tiedossa), tiedot
mahdollisesta koeajasta seka tiedot tydtehtavistasi ja tehtdvanimikkeestasi.

Kasittelemme palkanmaksuun liittyvia tietojasi, kuten pankkiyhteystietojasi, palkkatietojasi ja verotusta
koskevia tietojasi. Seuraamme tydaikaasi ja poissaolojasi, joiden mukaan palkkasi maksetaan. Resurssien
suunnittelua varten kasittelemme myds tietoja toiveistasi ja mahdollisista rajoitteistasi.

Minimoimme arkaluontoisten henkildtietojen, kuten terveyttasi tai ammattiliiton jasenyyttasi koskevien
tietojen, kerd@misen. Joissakin tapauksissa tallaisten tietojen kasittely voi kuitenkin olla tarpeen, esimerkiksi
sairausloma-ajan palkan maksamista varten tai ammattiliiton jasenmaksun toimittamiseksi.

Ty6nantajallasi on monia velvoitteita tydkykyysi liittyen, kuten tydterveyden jarjestdminen ja tydkyvyn yllapito.
Tietyissa tyotehtavissa tai tydaikamuodoissa meilla on velvollisuus jarjestaa lakisaateisia terveystarkastuksia
tietyin valiajoin. Voimme myds suorittaa alkoholi- ja huumetestauksia lainsdddanndn tai viranomaisen
maarittelemalla tavalla.

Henkildokohtaisen turvallisuutesi ja terveytesi varmistamiseksi kasittelemme joskus myds tapaturmiin,
aktiiviseen valittdmiseen tai hoitoonohjaukseen liittyvia tietoja.



Tyoterveyspalveluiden tarjoaja on terveytta koskevien tietojesi rekisterinpitdja. Tydnantajallasi ei ole paasya
naihin tietoihin.

Miksi keraamme tietojasi ja kuinka kauan niita sailytetaan?

Kasittelemme henkildtietojasi lakisaateisten velvollisuuksiemme tayttdmiseksi. Suurin osa tydsuhteeseen
liittyvasta henkildtietojen kasittelysta tapahtuu tydnantajan lakisaateisten velvoitteiden noudattamiseksi,
kuten palkan maksaminen tai vuosilomien seuranta. Joskus olemme my®s velvollisia raportoimaan
tydntekijoihin liittyvista asioista viranomaisille.

Myds tydnantajan suorittama arkaluontoisten tietojen kasittely (ammattiyhdistysjasenmaksut seka
terveystietojen kasittely) perustuu lainsdadantdon.

Joissain tilanteissa kasittelemme tietojasi suostumukseen perustuen. Suostumuksellasi voimme joissain
tilanteissa hankkia tietojasi viranomaisilta, julkisista tai kolmansien osapuolten yllapitamista rekistereista tai
sisaisista turvallisuustiedoistamme. Suostumuksellasi voimme tehda tarvittavat turvallisuusselvitykset tai
tarkistaa luottotiedot.

Kasittelemme suostumuksen perusteella tietyissa tehtavissa tyontekijan sijaintiin liittyvaa tietoa tydtehtavien
alkaessa, jotta voidaan varmistua siita, etta tyontekija on oikeassa paikassa tehtavan alkaessa. Sijaintitietoa
ei kasitella tai luovuteta muihin tarkoituksiin.

Kasittelemme henkildtietojasi kanssasi tekemamme tydsopimuksen perusteella sopimuksen sisallon
toteuttamiseksi. Lisaksi voimme kasitelld henkil6tietojasi muilla EU:n tietosuoja-asetuksen ja kansallisen
lainsdadannon saatamilla perusteilla.

Sailytdmme henkildtietosi niin kauan kuin se on tarpeen niiden tarkoitusten tayttamiseksi, jota varten ne on
keratty, elleivat lakisdateiset syyt edellyta niiden sailyttamista kauemmin. Esimerkiksi tydnantajallasi on
Suomessa velvollisuus antaa sinulle pyynndsta tyotodistus 10 vuoden ajan tydsuhteen paattymisesta.

Maaritdmme tietojen sailytysajan seuraavien kriteerien perusteella:

e Aika, jolloin tydsuhteesi on voimassa.

o Mahdolliset meitd koskevat lakisdateiset velvoitteet, joiden vuoksi joudumme séilyttdmaan tietojasi
tietyn ajan ennen niiden poistamista. Tallaisia velvoitteita seuraa esimerkiksi kirjanpitolaista,
tydaikalaista ja vuosilomalaista.

o Mahdollinen oikeudenkaynneista ja tutkinnasta johtuva kasittelytarve.

Mista saamme henkilotietosi ja kenelle ne luovutetaan?

Saamme joitakin tietoja suoraan sinulta, kun haet avointa tyépaikkaa tai tydésuhteesi alkaa. Suurin osa
henkildtiedoistasi keratdan tydsuhteesi aikana eri lahteista, kuten seuraamalla tydaikaasi ja poissaolojasi
seka palautetta ammatillisesta kehityksestasi. Voimme kerata tietoa myos kayttdessasi jarjestelmiamme.

Suostumuksellasi voimme lisdksi hankkia tietojasi viranomaisilta, julkisista tai kolmansien osapuolten
yllapitamista rekistereista. Joissain tilanteissa saamme naita tietoja myds lainsdadantéén perustuen.

Osa henkilGtietoa kasittelevista tehtavista tai henkildtietojen kasittelyyn kaytettavista jarjestelmista on
ulkoistettu, jolloin yhteistydkumppanimme tai palveluntarjoajamme kasittelevat henkilétietojasi.



Henkildtietojasi luovutetaan ulkopuolisille rekisterinpitdjille myds silloin, kun siihen on lakisaateinen
velvollisuus, esimerkiksi verotuksen toimittamiseen.

Voimme luovuttaa henkil6tietojasi kolmansille osapuolille, jos se on tarpeellista petosten estamisen tai
turvallisuuden kannalta, sekd muiden laillisten syiden perusteella.

Tama tietosuojaseloste on luotu 18.11.2021



