Tietosuojaseloste

1. Johdanto

Yritysryhmittymamme ("me”; “yhtiot”) toiminnan kannalta on valttdmatonta kasitella henkilotietoja,
silld tarjoamiimme palveluihin ja tuotteisiin liittyy henkil6tietojen kasittelya niin rekisterinpitdjan
kuin kasittelijan roolissa. Alla olemme tasmentaneet, mita yritysryhmittymalla tarkoitamme.
Noudatamme menettelytapoja ja prosesseja, joilla suojataan henkilotietoja tietosuojalainsdadannon
vaatimusten mukaisesti.

Tama tietosuojaseloste sisdltada tietojen kerddamisen perusteet ja sen, mihin kerattyja tietoja
kaytetaan. Tasta tietosuojaselosteesta ilmenevia periaatteita ja toimintatapoja sovelletaan kaikessa
yhtididen toiminnassa, johon liittyy henkilotietojen kasittelya. Esimerkkeja sovellustilanteista ovat
palveluidemme kaytto tai tarjoaminen sopimusehtojemme mukaisesti. Tietosuojaselostetta
sovelletaan myos tyontekijdidemme ja tyonhakijoiden henkilotietojen kasittelyyn.

Rekisterinpitajana toimii Suomen Vuokramestarit Oy, Sijaiset SVM Oy, Temployer Oy ja/tai se
ryhmittyman yhtidista, jonka kanssa asioit. Tietosuojaseloste on yhtididen yhteinen. Sijaiset SVM Oy
tarjoaa kotiapupalveluita myds aputoiminimelld HETKI — Hyvan elaman tuki kotiin, ja tata
tietosuojaselostetta sovelletaan myos kyseiseen toimintaan ja sen asiakkaisiin.

Toimimme tietyiltad osin kasittelijana tarjotessamme palveluita yhteisdasiakkaille, kuten
henkilostopalveluyrityksille tai tybnantaja-asiakkaille. Tall6in rekisterinpitajana toimii kukin
yhteis6asiakas. Kappaleessa 6 kerromme kasittelymme soveltamisalasta seka siitd, miten
kasittelemme tietoja tarjotessamme naille asiakkaille palveluita kasittelijan roolissa.

2. Kasittelyn tarkoitukset ja oikeusperuste

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset
Keradamme ja kasittelemme henkil6tietoja, jotta:

e potentiaalisille asiakkaille ja nykyisille asiakkaille voidaan markkinoida ja viestia
konserniyhtididen tai valittujen kolmansien osapuolten palveluita esimerkiksi tiedotteilla,
uutiskirjeilla, erilaisilla markkinointikampanjoilla tai kutsuilla tapahtumiin;

e voimme hoitaa sopimuksista johtuvat velvoitteemme niin asiakkaita, yhteistydkumppaneita
kuin esimerkiksi tyontekijoitammekin kohtaan;

e voimme kehittda palveluitamme seka parantaa palveluidemme kayttokokemusta; seka

e palveluitamme voidaan hallinnoida ja voimme tietyissa tilanteissa selvittdd mahdollisia
vaarinkaytoksia, kuten ilmoituskanavamme kautta tehtyja ilmoituksia.

® kotiapupalvelun asiakassuhteen hoitamiseksi voimme sopia, aikatauluttaa, toteuttaa ja
laskuttaa palvelut seka olla yhteydessa asiakkaaseen ja tdman ilmoittamaan
yhteyshenkil6on.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste
Keraamme ja kasittelemme henkil6tietoja sopimuksen perusteella, kun

e Tarjoamme, kehitamme seka yllapidamme palveluitamme, teemme niihin liittyvia
paivityksia, selvitimme mahdollisia ongelmatilanteita seka viestimme palveluistamme
nykyisille asiakkaillemme

Kotiapupalvelun asiakkaiden osalta kasittelyn oikeusperuste on asiakkaan kanssa tehty
palvelusopimus seka sen taytantéonpano.

Voimme oikeutetun edun perusteella kehittaa liiketoimintaamme seka markkinoida potentiaalisille
asiakkaillemme ja asiakkaillemme palveluitamme.



Kasittelemme henkildtietoja myos toteuttaaksemme lainsdadannosta johtuvat velvollisuutemme
seka tayttaaksemme lainsdddannodsta johtuvat velvoitteemme.

Henkilotietojen kasittely voi perustua myos suostumukseen. Henkil6tietojen kasittelystd kerrotaan
kunkin suostumuksen yhteydessa erikseen tietosuojalainsaadannon mukaisesti, jotta henkilo tietas,
mihin suostumuksensa antaa.

3. Mita henkil6tietoja keraamme?

Keradmme tassa tietosuojaselosteessa madariteltyjen kayttotarkoitusten kannalta tarpeellisia
henkilotietoja:

Meille antamasi tiedot

Palvelussamme kysytdan rekrytoinnissa ja esimerkiksi vuorojen tekemisessa tarpeellisia tietoja,
kuten tyokokemus- ja koulutustietojasi.

Kotiapupalvelun asiakkaiden tiedot

Kotiapupalvelun yhteydessa kasittelemme asiakkaasta seuraavia tietoja: nimi ja yhteystiedot (osoite,
puhelinnumero, sahkdpostiosoite), tilatut palvelut ja niiden toteutus- ja palveluhistoria, laskutus- ja
maksutiedot, palvelun toteuttamiseksi tarpeelliset kotiin liittyvat kdytannon tiedot (esimerkiksi
kotiin paasya koskevat jarjestelyt) seka asiakkaan ilmoittaman yhteyshenkilon tai omaisen nimi ja
yhteystiedot. Emme keraa kotiapupalvelussa terveys- tai muita erityisiin henkilétietoryhmiin
kuuluvia tietoja, ellei asiakas niitd oma-aloitteisesti ilmoita palvelun toteuttamiseksi.

Palveluiden kaytosta havainnoidut ja johdetut tiedot

Kaytamme erilaisia teknologioita (mukaan lukien evasteitd) kerdtdksemme ja sailyttddksemme tietoa
palveluidemme kayttajista ja vierailijoista. Evasteiden kaytto on yleista ja useat sivustot hyddyntavat
niita. Evaste on pienimuotoinen tiedontallennusohjelma, jonka tietokoneen selain asentaa kayttajan
tietokoneen kovalevylle. Aina, kun kayttajan selain hakee Palvelumme kayttoon liittyvan sivuston
serveriltd, viesti |ahetetdan takaisin kayttdjan tietokoneelle. Lahetetty viesti nopeuttaa sivustoa ja
yksinkertaistaa kirjautumista, tallentaa kayttdjan kayttotietoja ja kohdentaa sivuston kayttajalle.
Kaikkea evasteiden kerddamaa tietoa voidaan kayttda tarjoamamme palveluiden kohdentamiseen
kayttajalle. Kerattyjen tietojen analysointiin kdytetdan muun muassa Google Analyticsia. Lisatietoja
Google Analyticsista voi lukea tasta: http://www.google.com/analytics/. Voit myos kieltaytya Google
Analyticsin suorittamasta tietojen kerdamisesta lataamalla selaimeesi lisdosan osoitteesta
https://tools.google.com/dIpage/gaoptout. Lisdksi useimpien selainten valikossa on Help menu -
kohta, joka kertoo, kuinka evasteiden hyvaksynta voidaan estda, kuinka selain ilmoittaa evasteiden
vastaanottamisesta ja kuinka evasteet voidaan sulkea. Mikali evasteet suljetaan, sivuston kaytto voi
rajoittua tai estya.

Muista lahteista keratyt tiedot

Kerdaamme henkil6tietoja julkisesti saatavilla olevista ldhteista, kuten viranomaisten ylldpitamista
rekistereista (esimerkiksi vaestorekisteri seka verohallinnon rekisterit) ja kaupallisilta
tiedonvalittajilta.

4. Kuinka kauan kayttdjien tietoja sailytetaan?

Sailytamme henkil6tietoja vain niin kauan kuin niita tarvitaan sita tarkoitusta varten, jota ne kerattiin
tai lain salliman enimmaisajan. Henkilotietojen sailytysjakson pituus vaihtelee siis tiedoista riippuen.
Tama tarkoittaa myos sitd, ettd saatamme sailyttaa henkilotietojasi, vaikka sopimussuhteesi meihin
olisi paattynyt, mutta vain niin kauan kuin meilld on syy tehda niin.

Sovellamme seuraavia sailytysaikoja:



® Asiakas- ja sopimustiedot (kotiapu ja yhteisoasiakkaat): asiakassuhteen ajan ja sen
paattymisen jalkeen enintdadn 1 vuoden ajan.

e Kirjanpito- ja laskutusaineisto: 6 vuotta tilikauden paattymisesta (kirjanpitolaki).
e Tyosuhde- ja palkkatiedot: lainsaadannon edellyttamat sailytysajat (esimerkiksi
palkkahallinnon aineisto).

e Tyonhakijoiden tiedot: enintdan [12] kuukautta hakuprosessin pdattymisesta, ellei hakija ole
antanut suostumusta pidempaan sailytykseen.

e Markkinointiluvat ja -kiellot: voimassa toistaiseksi, kunnes rekisterdity peruuttaa
suostumuksensa tai kieltda markkinoinnin.

5. HenkilG6tietojen siirto ja luovutus

Palveluidemme tarjoamiseksi

Siirramme henkilotietoja siina laajuudessa kuin kolmannet osapuolet tarvitsevat paasyn
kasittelemiimme henkiltietoihin palvelumme tarjoamiseksi timén tietosuojaselosteen
maarittelemissa tarkoituksissa. Néma kolmannet osapuolet toimivat kasittelijana meidan lukuumme.

Kayttdmiamme henkilotietojen kasittelijoitd ovat muun muassa tietojarjestelma- ja
ohjelmistotoimittajat, palvelinten ja tietojen sailytyspalvelujen (hosting) tarjoajat seka
palkkahallinnon palveluntarjoajat. Kasittelijoiden kanssa on tehty tietosuojalainsaadannon
edellyttamat sopimukset.

Lisdaksi voimme luovuttaa tietoja yhteisdasiakkaillemme silloin, kun se on valttamatonta
palveluidemme tarjoamiseksi taman selosteen mukaisesti. Esimerkiksi tydonhakijan tiedot siirretdaan
tyonantajalle tydnhakijan hakiessa toitda haluamaltaan tyonantajalta. Talloin tyonantaja voi
halutessaan naiden tietojen perusteella kdynnistaa itsendisen rekrytointiprosessin ottamalla
haluamallaan tavalla yhteytta tyonhakijaan.

Kolmansien osapuolten markkinointi ja mainonta

Emme jaa markkinoinnin tai mainonnan osapuolille kdyttajien suoria henkilo- tai tunnistetietoja.
Jotta viestintaa tai markkinointia kohdennetaan oikein, saatamme siirtda kolmansille osapuolille
demografiatiedot, kiinnostuksenkohteet tai esimerkiksi sijaintiin perustuvat kohdentamisarvot.

Suostumuksesi

Mikali kdyttdja on antanut suostumuksensa, saatamme jakaa kayttajan tietoja valittujen kolmansien
osapuolten kanssa, jotta ne voivat ottaa yhteytta kayttdjaan.

Tieteellinen tutkimus

Voimme luovuttaa tietoja tieteellista tai historiallista tutkimusta varten edellyttden, etta tiedot on
muutettu sellaiseen muotoon, etta tiedon kohde ei ole enda niista tunnistettavissa.

Oikeudellisista syista

Henkilotietojasi voidaan luovuttaa toimivaltaisen viranomaisen esittdmien vaatimusten ja lakiin
perustuvien edellytysten mukaisesti.

6. Kansainviliset tietojen siirrot

Pyrimme toteuttamaan palvelut ja kasittelemaan henkil6tietoja EU- tai ETA-alueella sijaitsevia
toimijoita ja palveluita hyodyntaen.

Jotkin alihankkijoistamme, jakelijoistamme ja kumppaneistamme sijaitsevat Euroopan talousalueen
ulkopuolella. Talloin henkilotietojasi saatetaan siirtda eri maiden valilla. Tallaiset siirrot voivat
sisdltdaa henkilotietojen luovutuksia EU- tai ETA-alueen ulkopuolelle sellaisiin maihin, joiden
henkilotietojen kasittelya koskeva lainsaadanto poikkeaa Suomen lain vaatimuksista. Huolehdimme



talléin henkiltietojen suojan riittdvasta tasosta esimerkiksi sopimalla asiasta henkilotietojen
kasittelijan kanssa kdyttden mallisopimuslausekkeita tai muita tietosuojalainsddadannén mukaisia
keinoja henkil6tietojen siirtoon kolmansiin maihin.

Julkisen sektorin toimeksiantoihin liittyvien henkilostévuokrauksen henkilétietojen kasittely
tapahtuu EU- tai ETA-alueella. Mikali tallaisia tietoja poikkeuksellisesti kdsiteltdisiin EU- tai ETA-
alueen ulkopuolella, kdytdmme aina tietosuojalainsdaadannon mukaisia suojatoimia ja ilmoitamme
siitd toimeksiantajalle.

7. Henkil6tietojen suojaus

Hyodynnamme ajantasaisia kaytantoja henkilotietojen suojelemiseksi. Tama tarkoittaa sita, etta
kdaytamme fyysisia, hallinnollisia ja teknisia suojaustoimenpiteitd pienentddksemme henkil6tietojen
havikin riskia ja vahentdaksemme vaarinkaytoksia seka luvatonta kayttod, julkaisua tai muokkausta.
Tallennamme henkilokohtaiset tietosi suojatuille palvelimille, jolloin vain valtuutetut henkil6t voivat
kayttaa naissa palvelimessa olevia tietoja. Voimme myos turvata kayttdjan henkilotietoja
hyodyntden TLS-salausta tai muuta vastaavaa salausohjelmistoa.

Tietoturvallisuutta ja tietosuojaa ohjaavat dokumentoitu tietoturvapolitiikka ja
tietoturvasuunnitelma. Suojaustoimiimme kuuluvat muun muassa kayttooikeuksien hallinta ja
rajaaminen tyotehtavan mukaan, monivaiheinen tunnistautuminen (MFA), kdyton lokitus ja
seuranta, henkiloston salassapitositoumukset seka sdannollinen tietoturvakoulutus.

Tietoturvaloukkausten hallinta: mahdolliset henkilotietojen tietoturvaloukkaukset dokumentoidaan
ja kasitellaan viivytyksetta. lImoitamme loukkauksesta valvontaviranomaiselle
tietosuojalainsdadannon edellyttaméassa maaraajassa (lahtokohtaisesti 72 tunnin kuluessa) seka
tarvittaessa rekisterdidyille ja toimeksiantajalle.

8. Alaikdiset

Tarjoamamme palvelu ei ole suunnattu alaikaisille emmeka erityisesti keraa alaikaisten
henkilotietoja. Pyydamme alaikaisia hankkimaan huoltajan suostumuksen ennen kuin alaikdinen
tallentaa henkil6tietojaan. Suosittelemme huoltajia sadnndllisesti seuraamaan huollettaviensa
Internetin ja sivustomme kayttoa.

9. HenkilG6tietojen kasittely yhteis6asiakkaidemme lukuun

Tarjoamme yhteis6asiakkaillemme palveluita sopimuksen perusteella my6s kasittelijan roolissa.
Talloin on valttamatonta kerata ja hallinnoida yhteisdasiakkaiden tyontekijoihin liittyvia
henkilotietoja kunkin tydnantajan tai muun yhteison, jossa henkil6 tekee vuoroja, lukuun.
Kasittelemme talloin seuraavia henkildiden ryhmia:

e Tyontekijoiden perus- ja yhteystietoja kuten nimi, osoite, puhelin ja sdhkdposti ja
yhteydenotto- ja vuorohistoria. Lisdksi palvelussamme kysytaadn rekrytoinnissa ja esimerkiksi
vuorojen tekemisessa tarpeellisia tietoja, kuten tydkokemus- ja koulutustietoja.

e Tietyissa tapauksissa henkilotunnus. Henkil6tunnuksia kasitelldan ainoastaan siina
tapauksessa, ettd se on valttamatonta yhteisdasiakkaan tydnantajavelvoitteiden tai muiden
lakisaateisten velvoitteiden noudattamista varten.

Kun palveluidemme toimeksiantaja tai loppuasiakas on julkisyhteisd, kuten hyvinvointialue, kyseinen
julkisyhteiso toimii rekisterinpitdjana ja Sijaiset SVM Oy henkilotietojen kasittelijana. Kasittelysta on
tehty tietosuoja-asetuksen 28 artiklan mukainen tietojenkasittelysopimus, ja kasittelemme
henkilotietoja vain toimeksiantajan ohjeiden mukaisesti.

a. Miksi tietoja kasitellaan ja milla perusteella?



Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on vuorojen hallinnoiminen seka lakisaateisten tai
sopimuksiin perustuvien velvoitteiden hoitaminen yhteisdasiakkaan asiakkaita tai tyontekijoita
kohtaan yhteis6asiakkaamme lukuun.

b. Kuinka kauan tietoja sailytetaan?

Henkilotietoja sdilytetdaan niin kauan kuin niita tarvitaan sopimuksen taytantdéon panemiseen ja niin
kauan kuin lakien ja sddannosten mukaiset tiedon sailyttamista koskevat vaatimukset niin edellyttavat

c. Rekisteroityjen oikeudet

Henkil6lla on oikeus saada paasy henkilotietoihinsa, oikeus tietojensa oikaisemiseen seka
edellytysten tayttyessa oikeus tietojen poistamiseen, oikeus rajoittaa tai vastustaa henkil6tietojen
kasittelya seka oikeus siirtaa tiedot muualle ja oikeus tehda valitus tietosuojaviranomaiselle.
Rekisterinpitdjana toimii kukin yhteisdasiakas. Toimimme henkil6tietojen kasittelijana. Voit olla
rekisteroidyn oikeuksien osalta yhteydessa yhteis0asiakkaaseemme, joka toimii rekisterinpitajana.

10. Kolmansien sivustot

Tama tietosuojaseloste soveltuu tarjoamiimme palveluihin emmeka ole vastuussa muiden
palveluiden tietosuojakdytannoista. Suosittelemme kayttdjaa tarkistamaan kdyttamiensa palveluiden
tietosuojaselosteet.

11. Tietosuojaselosteen muutokset
Voimme muuttaa tata tietosuojaselostetta. Muutettu tietosuojaseloste on saatavilla palvelussamme,
jotta kayttdjat ovat aina tietoisia siitd, miten heidan henkil6tietojaan kasitellaan.

12. Sinun oikeutesi

Tarkastusoikeus

Sinulla on oikeus tarkastaa, mita sinua koskevia tietoja rekisteriin on talletettu. Toimitamme tiedot
lain edellyttdmassa muodossa.

Oikeus vaatia tiedon oikaisemista

Sinulla on oikeus vaatia vaaran, epatarkan, epataydellisen, vanhentuneen tai tarpeettoman tiedon
korjaamista tai taydentamista.

Oikeus vaatia tiedon poistamista

Voit pyytad meitd poistamaan henkilotietosi jarjestelmistamme. Suoritamme pyyntdsi mukaiset
toimenpiteet, mikali meill ei ole oikeutettua syyta olla poistamatta tietoa. Tiedot eivat valttamatta
poistu valittomasti kaikista varmuuskopio- tai muista vastaavista jarjestelmistamme.

Oikeus rajoittaa tiedon kasittelya

Voit pyytaa meita rajoittamaan tiettyjen henkilotietojesi kasittelyja. Tietojen kasittelyn rajoittamista
koskeva pyynto saattaa johtaa rajoitetumpiin mahdollisuuksiin kdyttaa internetsivujamme seka
palveluitamme.

Oikeus vastustaa tiedon kasittelya

Voit my6s pyytaa rajoituksia henkilotietojesi kasittelyyn, mikali tietojasi kasitelldadn muihin
tarkoituksiin kuin palvelumme suorittamiseksi tai laista aiheutuvan velvollisuuden tayttamiseksi.
Henkilotietojen kasittelyn vastustaminen saattaa johtaa rajoitetumpiin mahdollisuuksiin kayttaa
internetsivujamme. Sinulla on oikeus kieltaytya sahkoisesta suoramarkkinoinnista seuraamalla
ohjeita, jotka on sisallytetty kaikkiin [ahettdamiimme markkinointiviesteihin.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen



Sinulla on oikeus saada henkil6tietosi meilta jasennellyssa ja yleisesti kdytetyssd muodossa, jotta voit
valittaa tiedot toiselle rekisterinpitajalle.

Oikeus peruuttaa suostumus
Jos tietojesi kasittely perustuu suostumukseen, sinulla on oikeus peruuttaa suostumus milloin
tahansa.

12. Oikeuksiesi kayttdminen

Voit kdyttaa oikeuksiasi lahettamalla sahkopostin sisdltden nimesi, osoitteesi, ja puhelinnumerosi.
Voimme pyytaa lisatietoja, jotka ovat tarpeen henkil6llisyytesi varmentamiseksi. Voimme hylata
pyynnot, jotka toistuvat kohtuuttoman usein, ovat liiallisia tai jotka ovat perusteettomia.

Jos koet henkilotietojesi kasittelyn olevan ristiriidassa voimassaolevan lainsaddannon kanssa, voit

tehda valituksen tietosuojavaltuutetun toimistolle (paikallinen tietosuojan valvontaviranomainen).

13. Kuka on rekisterinpitija ja kehen voin ottaa yhteytta?

Rekisterinpitdja on se yhtidistd, jonka kanssa asioit. Yhteytta tietosuojaa koskevissa asioissa voit
ottaa:

Sijaiset.fi SVM Oy

Markus Itkonen, asiakastuki@sijaiset.fi



