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DATASKYDDSBESKRIVNING FOR PERSONAL- OCH LONEFORVALTNINGEN
Uppdaterad 19.5.2021

1. Personuppgiftsansvarig
HYKS-instituutti Oy (FO-nummer: 0872967-2)
Mannerheimvagen 105, PB 710, 00029 HUS

(“HUCS-institutet”, “vi”, “personuppgiftsansvarig”)

2. Den personuppgiftsansvariges ansvars- och kontaktperson
Ekonomichef Minna Aromaki
Mannerheimvagen 105, PB 710, 00029 HUS
ext-minna.aromaki[at]hus.fi

Ansvars- och kontaktpersonen har till uppgift att se till att behandlingsatgarderna planeras
och genomfors i enlighet med bestammelserna och foreskrifterna tillsammans med
dataskyddsombudet vid HUS.

Dataskyddsombud ar HUS-koncernens dataskyddsombud:
HUS Centralregistratur

PB 200, 00029 HUS
eutietosuojalat]hus.fi

3. Allmant
| denna dataskyddsbeskrivning redogérs for hur vi behandlar vara anstélldas, tjansteméans och
arbetssokandes ("registrerade”) personuppgifter. Dartill beskrivs forutsattningarna for och
omfattningen av behandlingen av personuppgifter. Det som konstateras i denna
dataskyddsbeskrivning betraffande behandlingen av personuppgifter for arbetstagare i
anstallningsforhallande tillampas i tillampliga delar ocksa pa behandlingen av personuppgifter
for personer i arbetsavtalsforhallande samt for arbetssékande.

Pa behandlingen av de anstélldas personuppgifter tillampas bestammelserna i Europeiska
unionens allmanna dataskyddsforordning (2016/679, ”dataskyddsforordningen”) och
dataskyddslagen (1050/2018) som &r tillampliga som allménna lagar och andra tillampliga
speciallagar, inklusive lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004) och lagen om
tjanster inom elektronisk kommunikation (917/2014) (tillsammans "tillamplig lagstiftning”).

4. Syftet med och rattsgrunden for behandlingen av personuppgifter
Syftet med behandlingen av personuppgifter ar att hantera drenden som galler
anstéallningsforhallandena for HUCS-institutets personal, sdsom faststadllande av
anstéallningsforhallandenas innehall och villkor och andra skyldigheter som ar alagda
arbetsgivaren, sdsom ordnande av féretagshalsovard, uppféljning av arbetstid och franvaro
samt atgarder i anslutning till avslutande av anstéllningsforhallanden och kommunikation
med de anstéllda. De registrerades personuppgifter behandlas sarskilt for foljande syften:


mailto:ext-minna.aromaki@hus.fi
mailto:eutietosuoja@hus.fi

\

HYKS-INSTITUUTTI

e Rekrytering

e Forvaltning och ledning av arbetskraften, sdsom hantering och ledning av
arbetsuppgifter, planering av arbetskraften, karriarutveckling och befordran, atgarder
i samband med att anstallningsforhallandet upphor samt planering och hanteringen av
personalutbildningen;

e Aktuell hantering av person-, anstallnings- och I6neuppgifter under
anstallningsforhallandet for uppratthallande av anstallningsforhallandet och for
berakning av l6nen samt uppfyllande av arkiveringskraven for uppgifter som behdovs i
fraga om avslutade anstallningsforhallanden;

e Uppfyllande av lagstadgade skyldigheter utifran t.ex. kraven i arbets-, forsdkrings- och
skattelagstiftningen samt myndighetsrapportering eller svar pa myndigheternas
begaranden om information eller andra krav;

e Sikerstallande av att arbetsgivarens anvisningar féljs, utredning av misstankta
missbruk;

e Forvaltning av arbetsredskap, sakerstédllande av arbetarskyddet och passerkontroll

e Kommunikation med anstéllda och tredje parter, sasom befintliga eller potentiella
affarspartner, kunder eller leverantorer.

Det bor finnas en laglig grund for behandling av personuppgifter som baserar sig pa
dataskyddsforordningen. Den behandling av personuppgifter som vi utfér baserar sig
beroende pa behandlingsatgarden pa

e ett arbetsavtal mellan oss och den registrerade;

e lagstiftning som forpliktar oss;

e lagstiftning som ar tillamplig pa den registrerades samtycke, eller

e ett berattigat intresse for oss eller tredje part (sasom nuvarande eller framtida
affarspartner, tjansteleverantorer och kunder).

Exempel pa berattigade intressen ar t.ex. sdkerstédllande och utveckling av lokalsdkerheten,
informationssakerheten och sakerheten i datanaten, skydd av HUCS-institutets egendom,
forebyggande och utredning av bedragerier och missbruk av informationssystem och
utrustning som HUCS-institutet staller till forfogande for de anstallda samt intern utredning
vid missbruk eller andra misstankar om forseelse eller brott.

Personuppgifter som behandlas

Vi kan behandla féljande personuppgifter som ar direkt nddvandiga med tanke pa de
anstélldas anstallningsférhallanden och som hanfor sig till skdtseln av rattigheterna och
skyldigheterna for parterna i anstallningsférhallandet eller till de formaner som vi erbjuder de
anstallda eller som behandlas pa grund av att de anstélldas arbetsuppgifter ar av sarskild
karaktar:

e Bas- och kontaktuppgifter, sdsom for- och efternamn, hemadress, fodelsetid,
personbeteckning, kon, personalnummer, kontaktuppgifter fér nara anhoriga;
telefonnummer och e-postadress

e Basuppgifter i anslutning till anstdllningsférhallandet (och i tillampliga delar
jobbsokningen), sdsom arbetsansdkan och andra uppgifter i jobbsdkningsprocessen
(bl.a. sprakkunskaper), start- och slutdatum fér anstéllningen, arbetsavtal och villkoren
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i avtalet, arbetsuppgifternas innehall och titel, uppgifter om arbetstagarens forsakring,
uppgifter om anstallningsforhallandets upphorande och arbetsintyg;

e Uppgifter om lIoneutbetalning och andra kompensationer, sasom bankférbindelse,
penninglén och andra beldoningssatt och formaner, uppgifter om arbetsresor, restider
och resmal, uppgifter om skatter och arbetsgivaravgifter;

e Uppgifter som hanfor sig till arbetsuppgifterna, skétseln av dem, utvecklingen i
arbetet och arbetstidsuppfoljningen, sdsom uppgifter som hanfor sig till
utvecklingssamtal, uppgifter om fortroendeuppdrag, semestrar samt eventuell annan
avtalad franvaro (bl.a. studie- och sabbatsledighet);

e Uppgifter om lamplighet fér arbetet, sasom uppgifter om kompetens, uppgifter om
utbildning, uppgifter om person- och lamplighetstester, uppgifter i straff- eller
kreditupplysningsregister i den utstrackning som tillamplig lagstiftning tillater eller
forutsatter att sddana uppgifter behandlas;

e Uppgifter om arbetsverktyg, sasom arbetstagarens e-postadress och telefonnummer,
anvandarrattigheter som beviljats arbetstagaren samt anvandarnamn och I6senord for
HUCS-institutets elektroniska system och register, identifikationsuppgifter for
arbetstagarens arbetsverktyg, sdsom datorer och mobila enheter samt passerkort,
nycklar eller liknande;

e Uppgifter som samlats in med hjalp av teknisk 6vervakning, sasom logguppgifter om
anvandningen av HUCS-institutets system, uppgifter om passerkontroll och
passerkontrollregistreringar samt uppgifter om kameradvervakning och upptagningar
fran kameraodvervakning.

Dessutom kan vi behandla andringsuppgifterna for alla de typer av uppgifter som raknas upp
ovan.

Utover de personuppgifter som anges ovan kan vi behandla uppgifter som hor till sarskilda
kategorier av personuppgifter, dvs. kdnsliga uppgifter, pa foljande satt:

e Maedlemskap i fackforbund till exempel for betalning av medlemsavgifter;

e Uppgifter om hélsotillstand, sdsom sjukfranvaro, men endast inom ramen for
tillamplig lagstiftning for féljande d&ndamal: administration och betalning av
ersattningar, hantering av arbetskraft (t.ex. planering av arbetskraftsbehov vid
sjukfranvaro) och iakttagande av tillamplig lagstiftning och arbetsrelaterade krav samt
lakarintyg eller lakarutlatande om arbetstagaren eller annan information om
arbetstagarens halsotillstand eller arbetsformaga i sarskilda fall, i den utstrackning
sadan behandling av uppgifter sarskilt regleras i lagen om integritetsskydd i arbetslivet
eller i annan tillamplig lagstiftning;

e Uppgifter om olycksfall i arbetet, i den utstrackning som tillamplig lagstiftning tillater
eller kréver att sadana uppgifter behandlas, for administration och betalning av
ersattningar (t.ex. forsakringsersattning) och for iakttagande av tillamplig lagstiftning
och arbetsrelaterade krav (t.ex. arbetarskydd, rapporteringsskyldigheter);

e Uppgifter om féraldraledighet och vardledighet for hantering av arbetskraften och
uppfyllande av kraven i tillamplig lagstiftning; eller

e Intyg over narkotikatest eller uppgifter som antecknats i intyget i den utstrackning
som tillamplig lagstiftning tillater behandling av sddana uppgifter fér bedémning av
arbetstagarens arbetsférmaga eller funktionsférmaga.
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Observera att arbetstagarens skyldighet att lamna personuppgifter delvis ar en lagstadgad
skyldighet och ett krav som grundar sig pa det arbetsavtal som ingatts med HUCS-institutet.
Om vi inte lamnar ut personuppgifter kan det hindra oss fran att skota uppgifter och
skyldigheter i anslutning till anstallningsforhallandet, vilket kan leda till att
anstallningsforhallandet upphor.

Regelmadssiga uppgiftskallor

| enlighet med lagen om integritetsskydd i arbetslivet samlas personuppgifter om den
registrerade i princip in fran den registrerade sjalv nar anstallningsforhallandet inleds och
pagar. Uppgifter samlas dessutom in t.ex. fran system dar uppgifter som behandlas inom
personal- och I6neadministrationen (logguppgifter) lagras samt fran andra godtagbara kallor,
sasom chefer, myndigheter (t.ex. skatteforvaltningen, FPA, utsokningsmyndigheten), andra
tredje parter (t.ex. foretagshalsovarden) och/eller offentliga kallor i enlighet med tillamplig
lagstiftning. Den personuppgiftsansvarige kan dessutom skaffa personkredit- eller
straffregisteruppgifter for att utreda den registrerades tillforlitlighet. Den registrerade
informeras pa forhand om inhamtandet av uppgifter om honom eller henne for att
tillforlitligheten ska kunna utredas.

Regelmadssigt utlamnande av uppgifter

Vi kan 6verfora personuppgifter for behandling pa sarskilt uppdrag till tredje part som
producerar tjanster for oss, sasom loneadministrationstjanster, informationssystem-,
programvaru- eller andra databehandlingstjanster. Vi har med alla utomstaende
personuppgiftsbitrdden ingatt ett avtal om behandling av uppgifter som uppfyller kraven i
EU:s dataskyddsforordning och som sdakerstaller att behandlingen ar lagenlig.

De registrerades personuppgifter far dessutom lamnas ut till myndigheter eller tredje parter
med stod av tillamplig lagstiftning eller beslut eller foreskrifter av domstolar eller
myndigheter som ar forpliktande for oss. Uppgifter lamnas i regel ut t.ex. till
skatteforvaltningen, forsakringsbolag, Folkpensionsanstalten, pensionsanstalter,
tillhandahallare av foretagshalsovardstjanster och fackforbund.

Personuppgifter far dessutom lamnas ut till moderbolaget samt i samband med 6verforingar
av verksamhet enligt bestimmelserna om Overlatelse av rorelse till den mottagande
organisationen samt till dennes radgivare i fraga om den personal som éverfors.

Uppgifter lamnas inte ut till tredje part for marknadsféringssyften.

Forvaringstid for uppgifter

Vi forvarar arbetstagarnas personuppgifter i enlighet med tillimplig lagstiftning endast sa
lange som det ar nodvandigt for att syftet med behandlingen av personuppgifter ska uppnas.
Nar vi inte langre behover personuppgifter forstors eller anonymiseras uppgifterna
oaterkalleligt.

Det som sags ovan géller dock inte sadana personuppgifter som omfattas av lagstadgad
forvaringstid som ar forpliktande for oss. Personuppgifter som behandlas i samband med
anstallningsforhallandet omfattas av flera lagstadgade férvaringsskyldigheter som vi som
arbetsgivare maste iaktta. Exempelvis for utfardande av arbetsintyg ska basuppgifterna om
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arbetstagaren och anstallningsforhallandet férvaras i 10 ar fran det anstéallningsforhallandet
upphorde.

Sadana personuppgifter om arbetstagare som inte omfattas av ovan namnda forvaringstider
enligt gallande lagstiftning raderas i regel 10 ar efter det att arbetstagarens
anstallningsforhallande upphorde. Den allmdnna vagledande forvaringstiden for
arbetssokandes personuppgifter som vi iakttar ar ett ar fran det att rekryteringsbeslutet
fattades.

Overforing av uppgifter till omraden utanfor EU eller EES

Om vi overfor personuppgifter till lander utanfor EU- eller EES-omradet, sakerstaller vi genom
avtal eller andra lampliga skyddsatgarder att en tillracklig skyddsniva iakttas vid behandlingen
av personuppgifterna. Du kan be om ytterligare information om granséverskridande
overforingar av personuppgifter och om lampliga skyddsatgarder for sadana overféringar
genom att kontakta den kontaktperson som namns i punkt 2.

Principer for skydd av personuppgifter

Vid behandlingen av personuppgifter iakttas den omsorgsfullhet som dataskyddsférordningen
kraver och uppgifterna skyddas pa behorigt satt. Personuppgifter ar tillgangliga endast for de
personer for vilkas arbetsuppgifter det ar nodvandigt.

Den fysiska och digitala datasdakerheten for de uppgifter som lagras elektroniskt och manuellt
ska tryggas sa att atkomsten till uppgifterna begransas endast till personer som pa grund av
sina arbetsuppgifter har ratt att behandla uppgifterna i fraga. Personerna i fraga har
tystnadsplikt. Material som behandlas elektroniskt samlas in i databaser som ar skyddade
med losenord, brandmurar och andra tekniska metoder. Alla manuellt behandlade
personuppgifter forvaras i ett last utrymme med begransad atkomst. Allt material forstors pa
ett informationssakert satt.

Den registrerades rattigheter
Som registrerad har du féljande rattigheter i anslutning till behandlingen av dina
personuppgifter enligt dataskyddsférordningen:

e ratt att fa uppgifter om behandlingen av dina personuppgifter;

e ratt att fa tillgang till dina egna uppgifter och att kontrollera personuppgifter som
galler dig sjalv;

e ratt att begdra rattelse av oriktiga eller felaktiga uppgifter och att komplettera
uppgifterna;

e ratt att begédra radering av dina personuppgifter;

e ratt att aterkalla ditt samtycke och motsatta dig behandlingen av dina personuppgifter
till den del behandlingen baserar sig pa ditt samtycke;

e ratt att motsatta sig behandling av dina personuppgifter pa grund av en sarskild
personlig situation till den del behandlingen av personuppgifter grundar sig pa den
personuppgiftsansvariges berattigade intresse;

e ratt att fa dina personuppgifter i maskinldsbar form och éverfora dem till en annan
personuppgiftsansvarig, forutsatt att du sjalv har lamnat personuppgifterna till den
personuppgiftsansvarige, att den personuppgiftsansvarige behandlar
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personuppgifterna i fraga med stod av ett avtal eller ett samtycke fran den
registrerade och att behandlingen sker automatiskt; samt
e ratt att krdva att behandlingen av dina personuppgifter begransas.

Du kan utdva dina ovannamnda rattigheter genom att skicka en skriftlig begdaran om detta per
post eller e-post till den kontaktperson som namns i punkt 2. Du kan gbéra begdran antingen
fritt formulerat eller genom att anvdnda den bifogade blanketten. Vi kan vid behov be dig
precisera din begaran och verifiera din identitet innan begaran behandlas. Vi svarar i regel inom
en manad fran mottagandet av begadran. Observera att din begaran inte nédvandigtvis kan
uppfyllas om det finns en sadan grund fér vagran som anges i dataskyddsférordningen.

Rétt att overklaga hos tillsynsmyndigheten

Om du anser att dataskyddsférordningen inte har foljts vid behandlingen av dina
personuppgifter har du ratt att éverklaga hos tillsynsmyndigheten i den medlemsstat dar du
har din permanenta bostad eller arbetsplats eller dar det pastadda intranget har skett.

| Finland ar dataombudsmannen tillsynsmyndighet:

Dataombudsmannens byra
PB 800, 00531 Helsingfors
tietosuoja[at]om.fi
https://tietosuoja.fi
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BILAGA

Med denna blankett kan jag utéva de rattigheter som hanfor sig till behandlingen av mina
personuppgifter.

Jag vill: (kryssa for ett eller flera alternativ beroende pa vilken rittighet du vill utéva)
[1 fa information om behandlingen av mina personuppgifter;
1 fa tillgang till mina egna uppgifter och kontrollera de personuppgifter om mig som ni behandlar;

1 krava en korrigering av en inexakt och/eller felaktig personuppgift och/eller en komplettering av
uppgifter;

[ krava att mina personuppgifter raderas;

[1 aterkalla mitt samtycke och motsatta mig behandlingen av mina personuppgifter i den
utstrackning behandlingen av mina personuppgifter grundar sig pa ett samtycke som jag gett;

1 motsatta mig behandlingen av mina personuppgifter enligt en sarskild personlig grund
som anknyter till min situation i den utstrackning grunden for behandlingen av mina
personuppgifter ar ert berattigade intresse;

[1 kréva att behandlingen av mina personuppgifter begréansas.

En mer detaljerad beskrivning av hur jag vill utéva mina rattigheter och vad min begéaran grundar sig pa:

Genom att underteckna denna blankett bekraftar jag valet jag gjort ovan.

Kontaktuppgifter (anvandningsandamalet dr endast att vidta atgarder som anknyter till mina rattigheter)
Hela namnet:

Personbeteckning (eller, om sadan saknas, fodelsedatum):

Gatuadress:

Postnummer och postort:

E-post:

Ort och datum:

Underskrift:
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