YAITO

kotihoito

TIETOSUOIJA



AITO

kotihoito

SISALLYS

L JOHDANTO ...t e s s s e es s s s s s s s s s s s s s s s s s s sssesasssasasasans 3
2 AITO-KOTIHOITO REKISTERINPITAJANA .....cocuvitiiitititeieicicteeee et 3
3 AITO-KOTIHOITO HENKILOTIETOJEN KASITTELIANA.......coititiieeeteieieeeeeeeee e 3
4 HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA PERUSTE ......cvevevevereieveveee e, 3
5 KASITELTAVAT HENKILOTIEDOT JA SAILYTYSAIKA ....ovviuiuieiieieieieieaeeeee e 4
6 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET ..ovvitititctcecectcectete ettt 4
7 TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N
ULKOPUOLELLE .....cueieieeeeeeeeeeeeeeeeeeses s ess s s s s ess s s s s s s s s s essssssssssessssesasans 5
8 OIKEUTESI 1.vivvvtetetctetetetetetete ettt te ettt s s sttt se st s st seaeseseaesesesetesesessssaeseseaesesees 5
9 TIETOSUOJA JA TIETOJEN SAILYTTAMINEN ....ocviuititieiuiteecteeceeteeeeeteee et 5
10 YHTEYSTIEDOT .. ee s s e s s s s s s s s s s s s s s s s snss s s ssnsenans 6



AITO

kotihoito
1 JOHDANTO

Noudatamme EU:n yleistd tietosuoja-asetusta (GDPR), voimassa olevaa lainsdadantoa seka
viranomaisten ohjeistuksia henkildtietojen kasittelysta. AITO-Kotihoidossa henkil6tietoja
kasittelevat vain ne henkil6t, joilla on niiden kasittelyyn oikeus ja tyotehtavat sita
edellyttavat. AITO-Kotihoidossa tydntekijoita sitoo salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. AITO-
Kotihoito ei luovuta tietojasi edelleen kolmansille osapuolille muutoin kuin rekisterdidyn
omalla suostumuksella tai lainsdadannollisin perustein. Tietosuojaselosteessa madritelldan
yksityisyyttda koskevat oikeutesi ja sitoumuksemme henkil6tietosi suojaamiseen niin
rekisterinpitdjana kuin henkildtietojen kasittelijana. Lisdksi tietosuojaseloste sisdltda tietoa
AITO-Kotihoidon suorittamasta tietojen kasittelysta ja rekisterdidyn oikeuksista seka
yhteystietomme ja tietosuojavastaavan tiedot. Kuvaus henkildtietojen kasittelytoimista on
osa tietosuojaselostetta. Tata tietosuojaselostetta sovelletaan kaikkiin
liilketoimintaprosesseihin.

2 AITO-KOTIHOITO REKISTERINPITAJANA
AITO-Kotihoito on rekisterinpitdjana silloin, kun yritys kerdaa henkil6tietoja tyonhakijalta,
tyontekijalta, palveluita hankkivalta asiakkaalta tai hdnen edustajaltaan. Talloin syntyy
henkilotietorekisteri.

3 AITO-KOTIHOITO HENKILOTIETOJEN KASITTELIJANA

AITO-Kotihoito on  henkilotietojen  kasittelijana  silloin, kun palvelua tilaava
asiakasorganisaatio maarittelee tietojen kasittelytarkoitukset. AITO-Kotihoito kasittelee
talloin tietoja asiakasorganisaation puolesta tai sen antamien ohjeiden mukaisesti.
Asiakasorganisaatio rekisterinpitdjand varmistaa, ettd henkil6tietojen kasittely vastaa
tietosuojalakeja ja -asetuksia, kuten myods AITO-Kotihoito henkildtietojen kasittelijana.
Yhteistyota tehdaan rekisterdityjen yksityisyyden varmistamiseksi ja toimintaa sdantelee
tietojenkasittelysopimus.

4 HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS JA PERUSTE

Henkilotietojen kasittelylle on aina lainsdaddnnossa saadetty kasittelyperuste. Kasittelyn
tarve syntyy palvellessamme seka sisdisia ettda ulkoisia asiakkaitamme. Kasittelemme seka
asiakaspalveluprosessiin liittyvid asiakastietoja ettd rekrytointiin ja henkiléstdhallintoon
liittyvia tietoja. Kaikki rekisteriin tallennetut tiedot on saddetty salassa pidettdavaksi. Tata
varten jokainen tietoja kasitteleva tyontekija allekirjoittaa erillisen
salassapitosopimuskohdan. Oikeudet henkilotietojen kaytt6on annetaan tyotehtavien
mukaisesti. AITO-Kotihoito noudattaa kaikessa henkilotietojen kasittelyssda korkeatasoista
tietosuojan ja tietoturvan tasoa sekd oletusarvoisen ja sisdanrakennetun tietosuojan
periaatteita. Asiakasrekisterid kdytetadn asiakastietojen hallinnoimiseksi ja asiakassuhteen
hoitamiseksi. Rekisterin pitdmisen peruste on asiakassuhde tai asiakkaan/muun henkilon
yhteydenotto sosiaali- ja terveydenhuoltolain mukaisissa palveluissa ja toimintaa ohjaava
muu lainsdadanto. Rekisteria pidetdadan myds sosiaali- ja terveydenhuoltopalveluiden
tuottamista varten. Rekrytoinnin ja henkildstéhallinnon rekisterin kayttotarkoituksena on
rekrytointiin liittyva prosessi seka tyosuhteen kannalta tarvittavien henkilotietojen kasittely.
Palkanlaskennan henkilotietorekisterin avulla AITO-Kotihoito suorittaa tehtdvat, jotka sille
tyonantajana lakien ja tydehtosopimusten perusteella kuuluu, kuten palkanlaskenta ja
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maksatus; eldkkeeseen vaikuttavien tietojen tallennus; ennakonpidatyksen suoritus;
palkansaajien etuuksien maaritys; henkilostétilastointi. Laskutusjarjestelman

henkilotietorekisterin kayttotarkoitus on laskutus ja maksuvalvonta, perintatoimeksiantojen
hoitaminen, raportointi seka lakisdateisten velvollisuuksien noudattaminen.

5 KASITELTAVAT HENKILOTIEDOT JA SAILYTYSAIKA

Henkilotietojen kasittelyssd noudatetaan minimoinnin periaatetta: palvelun tuottamisen
kannalta kerdtdan vain asianmukaisia ja olennaisia tietoja. Henkilotietoja sailytetdan
rekistereissda, kunnes peruste henkilotietojen sdilyttamiselle paattyy. Sailytysajoissa
noudatetaan kulloinkin voimassa olevaa lainsdadantdéa ja sopimuksia. Rekisteroidysta
voidaan tallentaa seuraavia tietoja tarpeen mukaisesti:

Asiakasrekisteri: asiakkaan henkilotiedot (nimi, syntymaaika tai henkilotunnus, sijaintitiedot,
puhelinnumero); tutkimus- ja hoito-ohjelmat sekd hoidon ja palvelun jarjestamistiedot;
tarjouspyynnot, tarjoukset ja palvelusopimukset; asiakastyohon liittyvdat muistiinpanot ja
asiakaskontaktit, asiantuntija-/ viranomaislausunnot; maksusitoumukset/ palvelusetelit.
Tybvuorosuunnitelma sisaltyy rekisteriin kaikkien asiakkaiden kohdalla, jossa palveluun
kohdennetut henkildstéresurssit ilmenevat.

Rekrytoinnin ja henkiléstéhallinnon henkil6tietorekisteri: henkilon nimi, henkilétunnus,
sijaintitiedot, puhelinnumero, sdhkopostiosoite sekd kayttdjatunnus ja salasana joihinkin
AITO-Kotihoidon tietojarjestelmiin, tydhakemus, opinto- ja tyotodistukset sekd cv, tieto
esitetystd rikostaustaotteesta alle 18-v kanssa tyodskenteleviltd sekd tyo- ja
tyonhakijasuhteen perustaminen ja hoitaminen, hakijan soveltuvuuden arviointi seka
valitseminen tyotehtdvaan, haettavaa tehtdvdad koskevat tiedot, Iluotettavuuden
selvittdminen, analysointi ja  tilastointi.  Lisdksi  tarvittaessa luottotieto- ja
turvallisuusselvitystiedot.

Palkkalaskennan henkilotietorekisteri: henkilon nimi, henkil6tunnus, sijaintitiedot,
puhelinnumero,  sdahkopostiosoite, pankkitilinumero,  verotustiedot, eldketiedot,
vahennykset, vuosilomat ja muut poissaolot sekd palkkaukseen ja tydsuhteeseen liittyvia
tietoja. TyoOnantajalla on oikeus kasitelld tyontekijan terveydentilaa koskevia tietoja
tyontekijan suostumukseen perustuen niissa tilanteissa ja laajuudessa kuin laissa saadetaan.

Laskutusjarjestelman henkilotietorekisteri: Maksujen kasittelyyn vaadittavat tiedot,
esimerkiksi yksilointi- ja yhteystiedot, perintaan ja laskutukseen liittyvat tiedot, tiedot asiaan
liittyvistd kolmansista tahoista sekd laskujen summat, erdpaivat, laskujen tila (avoin,
maksettu, perinnassa).

6 SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Asiakasrekisteri: Asiakas itse tai hanen edustajansa. Asiakkaan suostumuksella viranomaiset
tai muut tahot toimialan lakien ja asetusten perusteella.

Rekrytoinnin ja henkilostéhallinnon henkil6tietorekisteri: AITO-Kotihoito vastaanottaa
henkilotietoja rekisteroidylta itseltdadn tai muualta hanen suostumuksellaan, esim.
henkiléarvioinnin tekijalta, luottotietoja keraadvalta yritykseltd seka turvallisuusselvityksen
tekijalta.
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Palkkalaskennan henkil6tietorekisteri: Tyontekija itse. Laskentakauden palkkaan vaikuttavat

tiedot jokaisen palkka-ajon yhteydessa. Verottaja, eldkevakuutus seka tarpeen mukaan muut
viranomaiset. Henkil6tietojen kerdadaminen muualta vaatii tyotekijan suostumuksen paitsi
silloin, kun kyseessa on laissa saddetyn tehtavan suorittaminen.

Laskutusjarjestelman henkilotietorekisteri: Asiakas itse tai hdnen edustajansa.
Toimeksiantajat (palvelun tilaajat). Maistraatti (edunvalvojat). Rekisterinpitdjan oman
toiminnan kautta (laskutukseen ja/tai perintaan liittyvat tiedot).

7 TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N
ULKOPUOLELLE

Henkilotietoja luovutetaan vain lainsdddantoon perustuvien tiedonsaantioikeuksien seka
luovutusoikeuksien ja -velvoitteiden mukaisesti. Henkilotietoja voidaan erityisissa
tapauksissa luovuttaa myos rekisterdidyn suostumuksella. Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle.

8 OIKEUTESI

Rekisteroidylla on oikeus vastustaa henkilotietojensa kasittelytoimia tai tarkastaa, mita
tietoja hdnestd on AITO-Kotihoidon rekisteriin tallennettu. Rekisteroidylld on oikeus vaatia
rekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista. Korjauspyynto tulee tehda sahkopostilla
tai kirjallisesti riittavan yksiloidysti sahkdpostitse tietoturvavastaavalle info@aito-kotihoito.fi.
Tiedon oikaiseminen, poistaminen tai kasittelyn rajoittaminen ei aina ole mahdollista
esimerkiksi turvallisen palveluntuotannon varmistamiseksi. AITO-Kotihoito Oy voi kieltaytya
toteuttamasta vastustamista koskevaa pyyntoa laissa sdadetyin perustein. Rekisterdidylld on
oikeus tehda valitus henkil6tietojen kasittelystad valvontaviranomaiselle.

9 TIETOSUOJA JA TIETOJEN SAILYTTAMINEN

AITO-Kotihoito on sitoutunut sdilyttamaan huolellisesti henkil6tietojasi ja estdmadn niiden
luvattoman kayttdmisen, luovuttamisen tai muun poikkeavan Kkasittelyn. Manuaaliset
tiedostot sailytetdan lukituissa tiloissa, jonne padsy on vain asianomaisilla henkil6illa.
Oikeudet henkilotietojen kdytt6on annetaan tydtehtavien mukaisesti. Sahkaoisiin jarjestelmiin
on jokaisella henkilokohtaiset tunnukset ja salasanat tehtdvankuvien mukaisesti. Tietoturva
ja henkilotietojen suojaus ovat kiintea osa tietojarjestelmien toiminnallisuutta. Vaatimukset
tietojarjestelmien  turvallisuudelle sekd tietojen kasittelyn luottamuksellisuudelle
madaritelladn aina etukateen jarjestelmien suunnitteluvaiheessa. AITO-Kotihoito késittelee
kaikkia henkiltietoja tietoturvallisesti ja lainsdadanndn edellyttamalla tavalla seka kehittaa
ja tarkastaa tietoturvallisuutta jarjestelmallisesti. Jarjestelmantoimittajamme on myos
sitoutunut sekd AITO-Kotihoidon ettd EU:n tietosuoja-asetusten saantéihin. Tietojen
sailyttdminen ja havittdminen tapahtuu lakien ja asetusten seka sopimusten mukaisesti.
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10 YHTEYSTIEDOT

Tietosuojavastaava
Hanna-Leena Lepisto
AITO-Kotihoito Oy
Silmukkatie 21 C, 65100 Vaasa
P. 010 439 1400
info@aito-kotihoito.fi



