TIETOSUOJASELOSTE HENKILOSTOLLE

1 REKISTERINPITAJA JA YHTEYSTIEDOT

LTP Group Oy ("Yhti6”), Y-tunnus 2778448-2
Viinikankaari 8 B, 01530 Vantaa
Puh. 010 202 5000

Tietosuoja-asioiden yhteyshenkil®:
Marjo Risku

Viinikankaari 8 B, 01530 Vantaa
marjo.risku@ltplogistics.fi

Puh. 010 202 0805

Tietosuoja-asioiden yhteyshenkil®:
Tommi Salovalta

Viinikankaari 8 B, 01530 Vantaa
tommi.salovalta@Itplogistics.fi
Puh. 010 202 5109

Tietosuojaa koskevissa asioissa voit lahettda sdhkdpostia tietosuoja-asioiden yhteyshenkildille.
2 YLEISTA

Tassd tietosuojaselosteessa kuvataan, miten kasittelemme tydntekijéidemme ja
vuokratyodntekijdidemme henkilétietoja sekd kuvataan henkildtietojen kasittelyn edellytykset ja
laajuus sen varmistamiseksi, ettd laissa asetetut edellytykset rekisterdityjen eli tydntekijdidemme
ja vuokratyontekijéidemme henkilétietojen suojalle seké ndiden yksityisyyden suojalle tayttyvat
ja ettei rekisteroityjen oikeuksia loukata.

Tasséd dokumentissa todettu soveltuu soveltuvin osin myds tydnhakijoiden henkilttietojen
kasittelyyn.

3 HENKILOTIETOJEN RYHMAT

Voimme kasitelld seuraavia tyontekijdiden tydsuhteiden ja  vuokratydntekijdiden
vuokratydsuhteiden kannalta valittdmasti tarpeellisia henkilétietoja, jotka liittyvat tydsuhteen tai
vuokratydsuhteen osapuolten oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseen tai tyontekijéille ja/tai
vuokratyontekijoille tarjpamiimme etuuksiin, taikka joiden kasittely johtuu tydntekijan ja/tai
vuokratydntekijan tydtehtdvien erityisluonteesta. Namé& henkildtiedot voidaan ryhmitelld
seuraavasti:

Tyontekijoiden ja vuokratyontekijoiden osalta:

Perustiedot, kuten

—  Etu- ja sukunimet

— Kotiosoite

— Henkilétunnus

— Henkilésténumero

— L&hiomaisten yhteystiedot
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TyOsuhteeseen tai vuokratyésuhteeseen liittyvat perustiedot, kuten

— Tyoéhakemus ja tydnhakuprosessiin sisdltyvat muut tiedot, kuten kielitaito

— Tyob6suhteen tai vuokratydsuhteen alkamis- ja paattymispaivamaara

— Tyb6sopimus ja sen sisaltamat ehdot

— Tyoétehtavien sisalto ja titteli

— Tyontekijan tai vuokratydntekijan vakuuttamiseen liittyvat tiedot

— Tyob6suhteen tai vuokratydsuhteen paattymiseen liittyvat tiedot ja tydtodistukset

Palkanmaksuun ja muihin kompensaatioihin liittyvit tiedot, kuten

— Pankkiyhteystiedot

— Rahapalkka ja muut palkitsemistavat ja etuudet

— Tiedot tydmatkoista, matka-ajoista ja matkakohteista

— Veroihin, tyénantajamaksuihin ja ulosottovelvoitteisiin liittyvat tiedot

Tyotehtaviin, niiden hoitamiseen, tyossa kehittymiseen ja tydajan seurantaan liittyvat
tiedot, kuten

— Kehityskeskusteluihin ja suoriutumiseen liittyvat tiedot
— Tiedot luottamustoimista
— Vuosilomat sekd mahdolliset muut sovitut poissaolot (mm. opinto- ja sapattivapaa)

Tyohon soveltuvuuteen liittyvit tiedot, kuten

— Patevyystiedot seka kouluttautumiseen liittyvat tiedot
— Henkilé- ja soveltuvuusarviointitestien tiedot

Tyovalineisiin liittyvat tiedot, kuten

— Tyontekijan ja vuokratydntekijan sahkdpostiosoite ja puhelinnumerot

— Tyontekijalle ja vuokratydntekijalle mydnnetyt kayttéoikeudet seka kayttajatunnukset ja
salasanat Yhtion sahkoisiin jarjestelmiin ja rekistereihin

— Tyontekijalle ja vuokratyontekijalle osoitettujen tydvalineiden, kuten tietokoneiden ja
mobiilien paéatelaitteiden sekd kulkukorttien, avainten tai muiden vastaavien
tunnistetiedot

Teknisen valvonnan avulla keratyt tiedot, kuten

— Yhtidn jarjestelmien kayttamisesta kertyvat lokitiedot

— Kulunvalvontaa ja kulunvalvonnan tallenteita koskeva tiedot

— Yhtién ajoneuvojen sijaintitiedot, ajotapatiedot, digipiirturitiedot
Lisaksi voimme kasitelld kaikkien ylla lueteltujen tietotyyppien muutostietoja.

Tyoénhakijoiden osalta:

Perustiedot, kuten

— Etu- ja sukunimet
— Yhteystiedot
—  Syntymavuosi

Tyosuhteeseen liittyvit perustiedot, kuten

— Tyoéhakemus ja tydnhakuprosessiin sisdltyvat muut tiedot, kuten kielitaito
— Tyb6suhteen alkamis- ja paattymispaivamaara

— Tyb6sopimus ja sen sisaltamat ehdot

— Tyo6tehtavien sisalto ja titteli

— Ajokorttitiedot
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Ylla esitettyjen henkilttietojen lisdksi voimme kasitellda henkilétietojen erityisryhmiin kuuluvia
tietoja eli arkaluonteisia tietoja seuraavalla tavalla:

— Ammattiliiton jasenyys esimerkiksi maksamiemme jasenyysmaksujen suorittamista
varten.

— Terveydentilaa koskevat tiedot, kuten sairauspoissaolot, mutta vain sovellettavan
lainsdadannon sallimissa rajoissa seuraaviin tarkoituksiin: korvausten hallinnointi ja
maksaminen, tydévoiman hallinnointi  (esim.  ty®voimatarpeen  suunnittelu
sairauspoissaolotapauksissa) ja soveltuvien lakien ja tydskentelyyn liittyvien
vaatimusten noudattaminen; seka tydntekijad koskeva ladkarintodistus- tai lausunto tai
muut tyodntekijan terveydentilaa tai tyOkykyisyytta koskevat tiedot erityistapauksissa
siten, kuin tallaisesta tietojen kasittelystd on erikseen saadetty tydeldman
tietosuojalaissa tai muussa lainsdadanndssa.

— Tyétapaturmiin liittyvat tiedot sikali, kuin soveltuva lainsdadanté sallii tai vaatii tallaisia
tietoja kasiteltdvan, korvausten hallinnoinnin ja maksamisen tarkoituksiin, (esim.
vakuutuskorvaus) ja sovellettavien lakien ja tydhon liittyvien vaatimusten noudattaminen
(esim. tydturvallisuus, raportointivelvoitteet).

— Tieto vanhempainvapaasta ja hoitovapaasta tydvoiman hallinnoimisen seka
soveltuvan lainsdddanndn vaatimusten téyttdmisen tarkoituksiin.

Sailytamme mahdolliset kasittelemdmme tydntekijan terveydentilaa koskevat tiedot erilladn
muista kasittelemistdmme henkildtiedoista. Terveydentilaa koskevia tietoja kasittelevat vain
esimiehet, palkkahallinnon tyéntekijat ja HR-osaston tydntekijat, jotka ndiden tietojen perusteella
valmistelevat tai tekevat tydsuhdetta koskevia paatoksia taikka panevat niitd toimeen. Tietoja
kasittelevat henkilot eivat saa ilmaista naitad tietoja sivulliselle tydsuhteen aikana eikd sen
paattymisen jalkeen.

Tyodntekijan velvollisuus antaa henkil6tietoja on osittain lakiséaateinen velvoite ja valiseemme
tydsopimukseen perustuva vaatimus. Henkil6tietojen toimittamatta jattdminen voi estéad meita
hoitamasta valisemme tydsuhteeseen liittyvia tehtdvid ja velvoitteita, mikd saattaa johtaa
tyOsuhteen paattymiseen.
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4 HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUKSET

LTP Group Oy | www.ltplogistics.fi

Kasittelyn tarkoitus

Kasiteltyjen tietojen ryhmat

Tydvoiman hallinnointi ja johtaminen,
kuten tydtehtévien hallinta ja johtaminen,
organisaatiokaavioiden yllapitaminen,
tydvoiman suunnittelu, urakehitys ja
ylennykset, tydsuhteen paattymiseen liittyvat
toimenpiteet ja henkildston koulutusten
suunnittelu ja hallinta.

Perustiedot, tydsuhteeseen tai
vuokratydsuhteeseen liittyvat perustiedot,
palkanmaksuun liittyvat tiedot, tyétehtavien
hoitamiseen, tydssa kehittymiseen ja tydajan
seurantaan liittyvat tiedot, tydhon
soveltuvuuteen liittyvat tiedot

Palkanmaksun hallinta ja toteuttaminen

Perustiedot, tydsuhteeseen tai
vuokratydsuhteeseen liittyvat perustiedot,
palkanmaksuun liittyvat tiedot, tyétehtavien
hoitamiseen, tydssa kehittymiseen ja tydajan
seurantaan liittyvat tiedot, tydhon
soveltuvuuteen liittyvat tiedot

Lakisaateisten velvoitteiden
toteuttaminen perustuen esimerkiksi
tydlainsaadanndn, vakuutuslainsdadannon ja
verotuslainsdddannoén vaatimuksiin seka
viranomaisraportointi tai viranomaisten
tietopyyntoihin tai muihin vaatimuksiin
vastaaminen

Perustiedot, tydsuhteeseen tai
vuokratydsuhteeseen liittyvat perustiedot,
palkanmaksuun liittyvat tiedot, tyétehtavien
hoitamiseen, tydssa kehittymiseen ja tydajan
seurantaan liittyvat tiedot, tydhon
soveltuvuuteen liittyvat tiedot, tydvalineisiin
liittyvat tiedot, teknisen valvonnan avulla
keratyt tiedot

Viestinta tyontekijoille, muille tydntekijoille
seka kolmansille osapuolille, kuten nykyisille
tai potentiaalisille liiketoimintakumppaneille,
asiakkaille tai toimittajille

Perustiedot, tydsuhteeseen tai
vuokratydsuhteeseen liittyvat perustiedot,
tyovalineisiin liittyvat tiedot

Yhtion omaisuudensuojan toteuttaminen;
ohjeistusten seuraamisen varmistaminen;
epailtyjen vaarinkaytdsten tutkiminen ja
selvittdminen; jarjestyksenpidon ja
turvallisuuden varmistaminen seka rikos-,
vahinko- tai onnettomuustilanteiden
selvittdminen

Perustiedot, tyétehtavien hoitamiseen,
tydssa kehittymiseen ja tydajan seurantaan
liittyvat tiedot, tydvalineisiin liittyvat tiedot,
teknisen valvonnan avulla keratyt tiedot
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5 HENKILOTIETOJEN KASITTELYN OIKEUDELLISET PERUSTEET

Henkilttietojen kasittelylle on aina oltava tietosuoja-asetukseen tai muuhun soveltuvaan
tietosuojasaantelyyn perustuva laillinen peruste. Tydntekijéidemme ja vuokratydntekijéidemme
henkilttietojen kasittely perustuu seuraaviin kasittelyperusteisiin:

— Valillamme solmittu tyésopimus tai meidan ja vuokratydntekijan tydantajan valinen
sopimus

— Yhti6ta velvoittava lainsaadanto
— Suostumuksesi soveltuvan lainsdddannén mukaisesti

— Meidan tai kolmannen (kuten vuokratydntekijdiden tydnantaja, nykyiset tai tulevat
liketoimintakumppanit, palveluntarjoajat ja asiakkaat) oikeutettu etu. Esimerkkeja
oikeutetuista eduista ovat etenkin seuraavat:

(i) Tilaturvallisuuden, tietoturvallisuuden ja tietoverkkojen turvallisuuden
varmistaminen ja kehittdminen;

(ii) Yhtiébn omaisuuden suoja;

(iii) Petosten ja Yhtidon tydntekijdiden kayttéon antamien tietojarjestelmien ja
laitteiden vaarinkaytdsten ehkaisy ja selvittdminen;

(iv) Sisdinen tutkinta vaarinkaytds- tai muissa rikkomus- tai rikosepailyissa.
6 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Tybelamén tietosuojalain paddsdanndn mukaisesti tyontekijoitd koskevat tiedot keratdan
ensisijaisesti tyontekijaltéd itseltddn, ja tietojen kerddminen muista lahteistd edellyttda
paasaantodisesti tyontekijan suostumusta. Sinulta kerattyjen henkil6tietojen lisdksi kerddamme
henkildtietoja esimerkiksi jarjestelmistd, joihin tallentuu rekisterissd kasiteltdvid tietoja
(lokitietoja), sekd muista hyvaksytyistd ldhteistd kuten vuokratydntekijdiden tydnantajalta,
esimieheltd, viranomaisilta tai julkisista lahteisté lainsdadannon sallimissa rajoissa.

7 HENKILOTIETOJEN SIIRROT JA LUOVUTUKSET

Voimme siirtéda henkiltietoja konsernimme sisalld muille konserniyhtidillemme (mm. konsernin
laajuisten etujen ja palkitsemisohjelmien toteuttamiseksi). Liséksi voimme siirtdd henkil6tietoja
henkildtietojen kasittelijoille sellaisten palveluiden tai tehtévien toteuttamiseksi, jotka olemme
néille osoittaneet. Henkiltietojen kasittelijdiden tehtavat liittyvat esimerkiksi palkkahallinnon
hoitamiseen, tyontekijoillemme tarjoamiemme tydkalujen, tietojarjestelmien ja ohjelmistojen
tarjoamiseen ja yllapitdmiseen sekd muiden tietojenkasittelypalveluiden tarjoamiseen.

Jos siirramme henkildtietoja EU- tai ETA-alueen ulkopuolelle, varmistamme sopimuksellisesti tai
muilla asianmukaisilla suojatoimilla sen, ettd henkildtietojen kasittelysséa noudatetaan riittavaa
tietosuojan tasoa. Lisatietoja henkildtietojen rajat ylittévistd siirroista ja siirtoihin kulloinkin
sovellettavista asianmukaisista suojatoimista voit pyytda lahettamalla sdhkdpostia kohdassa 1
mainittuun sahkdpostiosoitteeseen.

Voimme luovuttaa henkil6tietoja kulloinkin voimassaolevan lainsdddanndn sallimissa ja
velvoittamissa rajoissa esimerkiksi viranomaisille tai palveluntarjoajillemme. Tietoja luovutetaan
sdanndnmukaisesti muun muassa verottajalle, Kansaneldkelaitokselle, elakelaitoksille,
tyoterveyshuollon palveluntarjoajalle sekd ammattiliitoille. Mikali myymme tai liiketoimintamme
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tai osan siita, tai jos muutoin jarjestelemme liiketoimintaamme, voimme luovuttaa henkil6tietoja
ostajille tai ndiden neuvonantaijille kulloinkin soveltuvan lainsdddannén mukaisesti.

8 HENKILOTIETOJEN SAILYTYSAIKA

Sailytamme tydntekijdiden ja vuokratyontekijdiden henkilétietoja soveltuvan lainsdadannon
mukaisesti vain niin kauan, kuin tietojen sailyttdminen on tarpeen henkildtietojen kasittelyn
tarkoitusten toteuttamiseksi. Kun emme enda tarvitse henkilttietoja, tiedot tuhotaan tai
anonymisoidaan peruuttamattomasti. Edella todettu ei kuitenkaan koske sellaisia henkilétietoja,
joihin kohdistuu jokin meita velvoittava lakisaateinen sailytysaika.

Yleisesti ottaen tydsuhteen yhteydessd kasiteltyihin henkilttietoihin  kohdistuu useita
lakisdateisia sailytysvelvoitteita, joita meidan tydnantajana tulee noudattaa. Tallaiset velvoitteet
voivat edellyttda henkilétietojen sailyttdmistéd jopa kymmenen vuoden ajan siitd, kun tietojen
kasittelyn peruste on lakannut. Esimerkkind tallaisesta lakiséateisestd velvoitteesta voidaan
mainita tydsopimuslakiin perustuva tyéntekijan oikeus saada tydnantajalta kirjallinen tyétodistus
kymmenen vuoden sisélla tydsuhteen paattymisesta, mistd syystéd sadilytdmme tydntekijan
perustietoja ja tydsuhteen perustietoja vahintddan kymmenen vuotta tydsuhteen paattymisesta
lukien.

Sellaiset tydntekijan ja vuokratydntekijdiden henkilétiedot, joita ylla mainitut sailytysajat eivat
koske, poistetaan paadsaantodisesti viiden vuoden kuluttua tyéntekijan tydsuhteen paattymisesta.

Yhtidn noudattama tydnhakijoiden henkil6tietojen yleinen ohjeellinen séilytysaika on kuusi
kuukautta rekrytointipdatdksen tekemisesta.

9 SINUN OIKEUTESI

Tietosuojalainsdadannén tarkoittamana rekisterditynd sinulla on oikeus tarkastaa itseasi
koskevat kasittelemamme tiedot ja saada tiedoista kopiot. Tarkastuspyyntd tulee tehda
kirjallisesti kohdassa 1 mainittuihin séhkdpostiosoitteisiin. Mikali huomaat tiedoissasi korjattavaa,
on sinulla oikeus vaatia tietojesi korjaamista. Tietojen korjauspyynt6 tulee tehda yksildidysti
siten, ettd voimme helposti korjata virheen.

Sinulla on oikeus vaatia, ettd poistamme kasittelemdmme, sinua koskevat tiedot, mikali kasittely
ei ole enaa tarpeen kasittelytarkoitusta varten tai kasittely on ollut lainvastaista. Jos kasittely on
perustunut suostumukseesi, on sinulla oikeus peruuttaa suostumus. Sinulla voi my6s olla oikeus
saada meille toimittamasi, sinua koskevat tiedot jasennellyssd, yleisesti kaytetyssad ja
koneellisessa muodossa, ja oikeus siirtda tiedot toiselle rekisterinpitdjalle. Joissakin laissa
sdadetyissd tapauksissa sinulla on myds oikeus saada meidat rajoittamaan henkilétietojesi
kasittelya.

Jos sinulla on kysyttévaa tai huomautettavaa tietojesi kasittelyyn liittyen, tai haluat esittda edella
kuvattujen oikeuksiesi toteuttamista koskevan pyynnon, voit ottaa yhteyttd kohdassa 1
mainittuun sahkdpostiosoitteeseen.

Sinulla on myés tehda valitus henkil6tietojesi kasittelystad valvontaviranomaiselle. Valitus tulee
tehdad toimivaltaiselle viranomaiselle, Suomessa tietosuojavaltuutetulle, tdman antamien
ohjeiden mukaisesti.

10 MUUTOKSET TIETOSUOJASELOSTEESEEN

Voimme aika ajoin muuttaa tai paivittaa tata tietosuojaselostetta, kun henkilétietojen kasittelyssa
tai sovellettavassa lainsdddanndssa tapahtuu muutoksia, joista meidan tulee informoida sinua.
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