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1. Rekisterinpitaja

Luonnonvarakeskus

Postiosoite:
Latokartanonkaari 9
00790 HELSINKI
puh. 029 532 6000

2a. Rekisterinpitdjan vastuuhenkil®

Henkilostojohtaja Tuija Heikkinen

2b. Yhteyshenkilot rekisteriin liittyvissa
asioissa ja Luonnonvarakeskuksen
tietosuojavastaavan yhteystiedot

Yhteyshenkil6:
kirjaamo@Iuke.fi

Tietosuojavastaava:
tietosuoja@luke.fi

3. Rekisterin nimi

Henkilostohallinnon henkilotiedot

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
ja kasittelyn oikeusperuste

Rekisteriin on tallennettu valtiotydnantajan lakisdaateisten
oikeuksien ja velvollisuuksien tayttamiseksi vaadittavat tiedot.
Rekisteriin tallennetaan ja siina kasitellaan henkilotietoja, jotka ovat
tarpeen valtion henkiloston palvelussuhdeasioiden ja palkanmaksun
hoitamiseksi. Rekisteriin tallennetaan my6s nimikirjalain
(1010/1989) ja nimikirja-asetuksen (1322/1989) mukaiset tiedot
henkildstosta.

Henkiloston tietojen kasittelyn tarkoitus on palkan, palkkioiden,
apurahojen seka matka- ja kululaskujen maksatus, henkil6sto-,
palkka- ja palvelussuhdeasioiden suunnittelu, yllapito, seuranta ja
tilastointi seka tydnantajan lakisaateisten tehtdvien hoitaminen ja
henkildstohallinnon asiakaspalvelun toteuttaminen. Lisaksi
tarkoituksena on tydnantajan vapaaehtoisten tehtavien, kuten
henkiloston kansainvaliseen liikkkuvuuteen, osaamisen kehittamiseen
ja tydhyvinvointiin liittyvien asioiden hoitaminen seka
Luonnonvarakeskuksen tilaisuuksista informoiminen, niihin
ilmoittautuminen ja niiden valmistelu.

Tapahtumien tallentamisesta kertyvaa ja muuta markkinointi- ja
viestintatarkoitukseen keradttya media-aineistoa voidaan kayttaa
viestinta- ja markkinointitarkoituksiin esimerkiksi esitteissa, www-
sivuilla ja sosiaalisen median sisalldissa. Aineistoa voidaan kayttaa
myo6s muissa Luke-yhteyksissa esimerkiksi yhteistyoprojekteissa,
julkaisuissa ja esityksissa.

Henkil6tietoja tarvitaan asioiden, toimenpiteiden ja asiakirjojen
yksiléimisessd, eheyden ja alkuperdisyyden todentamisessa,
julkisuuden ja kayttooikeuksien maarittelemisessa sekda muussa
kayton hallinnassa ja valvonnassa.
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Henkilotietojen kasittely perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
(2016/679) 6 artiklan 1 kohdan alakohdan ¢ mukaiseen
rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseen.

Media-aineiston ja ruokavaliotietojen osalta henkilotietojen
kasittely perustuu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679) 6
artiklan 1 kohdan alakohdan a mukaiseen rekisteréidyn
suostumukseen.

5a. Rekisterin tietosisaltod

Henkilon nykyinen nimi, aiemmat nimet, syntymaaika,
henkildtunnus, edellisen jarjestelman henkilonumero, postiosoite,
tyosahkopostiosoite, tydpuhelinnumero, pankkitiedot, kansalaisuus,
didinkieli, sukupuoli, Iahiomainen, ldhiomaisen yhteystiedot,
tutkintotiedot, kdyttdjatunnus, lainatavarat kuten avaimet,
kulkutunnisteet, henkildtunnisteet, suojavaatteet ja muut
lainatavarat.

Tapahtumiin ja muut markkinointi- ja viestintatarkoituksiin liittyvat
tiedot:

e Tapahtuman tallentamisesta syntyva ja muu markkinointi-
ja viestinta tarkoituksiin keratty media-aineisto (esim.
valokuvat, videot, danitteet)

e Ruokavaliotiedot, jos tapahtumaan liittyy tarjoilua.
Ruokavaliotietoja ei luovuteta eteenpain henkil66n
yhdistettavassa muodossa ja ne poistetaan kunkin
tapahtuman jalkeen.

Nimikirjatiedot: Tieto ase/siviilipalveluksesta, sotilasarvo,
elakepaatds, kielitaito, kunniamerkit ja arvonimet,
luottamustehtavat, myonnetyt erivapaudet, rangaistustiedot,
sivutoimiluvat ml. johdon sidonnaisuudet, virkavala- ja
vakuutustiedot, tyoura, virantoimituksen ja tyonteon keskeytykset.

Palvelussuhteen hallintaan liittyvat tiedot: Palvelussuhdetiedot,
palkkaustiedot, poissaolotiedot, tytaikatiedot, palvelussuhteen
paattymiseen liittyvat tiedot, lomat ja palvelusajat.

Palkkoihin liittyvat tiedot: Elakepalvelussuhde, jasenmaksutiedot,
verotiedot ja ulosottotiedot.

5b. Sddnnénmukaiset tietolahteet

Henkilotiedot saadaan paasiassa rekisteroidylta itseltdan.

Viraston palveluksen aikana syntyvat nimikirjatiedot vieddan
Luonnonvarakeskuksen Palveluryhmat-yksikon Henkilostopalvelut-
palveluryhman toimesta nimikirjatietoihin. Nimikirjalle merkittavat
rangaistustiedot saadaan viraston henkildstéhallintoon
tuomioistuimelta. Elakepaatostiedot saadaan Kevalta. Verottaja
toimittaa jarjestelmaan koneellisesti henkiloverotiedot.

Ulosottotiedot saadaan ulosottoviranomaiselta. Tydaikatiedot
siirtyvat ty0ajan seurantajarjestelmasta.
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6. Saannonmukaiset tietojen Tietoja voidaan luovuttaa ainoastaan voimassa olevan
luovutukset lainsdddannon velvoittamissa ja sallimissa rajoissa tai rekisterdidyn
suostumuksella.

Tietoja luovutetaan saannollisesti ulosottoviranomaisille,
ammattijarjestaille, palvelussuhderekisteriin ja Tahtiin (Valtion
tyomarkkinalaitos) seka M2-matkanhallintajarjestelméaan,
rahalaitoksille palkkio- ja maksutietojen muodossa, Kevalle ja
verohallinnolle.

Media-aineistoa voidaan julkaista tai luovuttaa kolmannelle
osapuolelle, kuten yhteistydkumppaneille tai tiedotusvalineille
Luke-yhteyksissa esimerkiksi markkinointi- tai
viestintatarkoituksessa tai muissa Luke-yhteyksissa esimerkiksi
yhteistyoprojekteissa, julkaisuissa tai esityksissa.

Tapahtumia varten keratyt ruokavaliotiedot voidaan luovuttaa
tarjoilujen jarjestamista varten palveluntarjoajalle.

7. Tietojen siirto EU:n ja Euroopan Tietoja siirretddn EU:n tai ETA:n ulkopuolelle ainoastaan tilanteissa,

talousalueen ulkopuolelle joissa tyontekijaa koskevat tydnantajavelvoitteet ovat joko Suomen
tai kohdemaan verolainsdadannon, Suomen ja kohdemaan vilisen
verosopimuksen, EU:n tai kohdemaan eldke- ja sosiaaliturva-
lainsdddannon tai Suomen ja kohdemaan valisten sosiaaliturva-
sopimusten mukaan hoidettava EU:n tai ETA:n alueen ulkopuolella,
tai joissa tyontekija on hakenut matkarahoitusta taman alueen
ulkopuoliseen maahan.

8. Henkilbtietojen sailytysaika Rekisteriin kerattyja tietoja sailytetdan ainoastaan niin kauan ja
siind laajuudessa kuin on tarpeellista suhteessa niihin alkuperaisiin
kohdassa 4 kuvattuihin tarkoituksiin, joita varten henkilétiedot on
keratty. Rekisteriin tallennetut henkil6tiedot poistetaan, kun niiden
kasittelylle ei ole enaa laillista perustetta.

Henkilostohallinnon Kieku-ratkaisun sisaltaman henkildrekisterin
henkilotietojen sdilytysajat pohjautuvat lainsdadantoon. Nadiden
tietojen sailytysaika on 5 - 50 vuotta palvelussuhteen paattymisesta
tai asiakirjan luontipdivamaarasta.

Tietojen sdilytysajat on maaritelty tarkasti
tiedonohjaussuunnitelmassa.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet Manuaalinen aineisto sailytetdaan suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Tietojarjestelmapalvelimet ja aktiivilaitteet sijaitsevat suojatuissa ja
valvotuissa tiloissa. Tietoja kasitellaan jarjestelmissa, joiden
laitteista osa on Luonnonvarakeskuksen tiloissa ja osa
palvelutarjoajilla.

Rekisterin tiedot on suojattu asiattomalta katselulta,
muuttamiselta ja havittamiselta. Suojaus perustuu
kulunvalvontaan, henkilékohtaisiin kayttajatunnuksiin ja
kayttooikeuksien rajaukseen. Tietojen katselu- ja
muuttamisoikeudet on rajattu henkildston tehtavien mukaisesti.
Tiedot muutoksista tallennetaan muutoshistoriaan. Tietojen
oikeellisuus varmistetaan tietojarjestelmien koneellisilla ja
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manuaalisilla kontrolleilla tietojenkdsittelyn eri vaiheissa. Tietojen
haviamattomyydesta huolehditaan varmuuskopioinnilla ja fyysisilla
turvamenettelyilla.

Rekisteriin liittyvat paperilla olevat tiedot on suojattu
kulunvalvonnalla ja lukituilla arkistoilla.

10. Rekisterdidyn oikeudet Rekisteroidylla on henkilotietojaan koskien oikeuksia, jotka
madrittyvat tietojen kasittelyn oikeusperusteen mukaan. Lisatietoa
rekister6idyn oikeuksista ja niiden toteuttamisesta loydat taalta.

Rekisterdidyn oikeudet perustuvat EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen (2016/679) artikloihin 15 - 22.

11. Tietojen kdyttdminen automaattiseen| Henkilotietoja ei kdyteta automaattiseen paatdksentekoon ml.
paatdksentekoon ml. profilointi profilointi.
(tietosuoja-asetuksenart. 13.2(f) ja
14.2(g))

12. Tietosuojailmoituksen paivittdaminen | Tahan tietosuojailmoitukseen saattaa tulla paivityksia esimerkiksi
toimintatapojemme tai jarjestelmiemme muuttuessa tai
kehittyessa tai tietosuojasuositusten vaihtuessa. Voimme joutua
tekemaan paivityksia myos lainsdaddannon muuttuessa. Mahdolliset
muutokset tulevat voimaan, kun olemme julkaisseet paivitetyn
tietosuojailmoituksemme.
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