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1 Rekisterinpitdja, Y-tunnus ja yhteystiedot

Kotipalvelu Jenny toimii rekisterinpitoon liittyvissa asioissa kahdessa roolissa. Tilaaja-asiakkailta
(Hyvinvointialue Pohde) tulleiden henkilotietojen osalta yrityksen rooli on henkil6tietojen kasittelija, jolloin
varsinainen rekisterinpitaja on Hyvinvointialue Pohde.

Suoriin asiakkuuksiin liittyvien henkildtietojen osalta yritys toimii rekisterinpitdjan roolissa.

Y-tunnus: 2014550-6

Osoite: Veikonvayla 1, 85500 Nivala
Puhelin: 040 664 3243

Nettisivut: www.kotipalvelujenny.fi

2 Yhteyshenkil6 ja tietosuojavastaava

Jenny Karvola
Veikonvayla 1, 85500 Nivala
kotipalvelujenny@gmail.com

3 Rekisterin nimi
Asiakasrekisteri
4 Henkilétietojen kasittelyn peruste ja tarkoitus

Henkilotietojen kasittely ja kayttotarkoitus perustuu asiakkaisiin ja heidan asiakassuhteeseensa liittyvien
tarpeellisten henkil6tietojen kasittelyyn ja Kotipalvelu Jennyn palveluiden tuottamiseen. Henkildtietojen
kasittely perustuu asiakkuus- tai sopimussuhteeseen tai rekisterdidyn suostumukseen. Asiakasrekisterin
avulla hoidetaan sopimus- ja lakisdateisia velvoitteita, ajanvarausta, yhteydenpitoa, tiedottamista ja
laskutusta. Asiakasrekisteri toimii tdrkedna osana myo6s Kotipalvelu Jennyn tietosuoja toiminnan kehittamista.

Sosiaalihuollon asiakastiedot ovat salassa pidettavia lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta
21.5.1999/621 mukaisesti. Niita voi kuitenkin kasitella lain mukaisesti my6s yksityinen sosiaalipalvelun
tuottaja.

HenkilGtietojen kdsittelyn periaatteita ohjaavat toimialaa koskevan lainsdadannon lisdaksi EU:n tietosuoja-
asetus, ja kansallinen Tietosuojalaki 1050/2018.



5 Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin merkitaan oleelliset tiedot kunkin asiakkaan palveluiden tuottamiseen tarvittavista riittavista ja
tarpeellisista henkildtiedoista.

Rekisterdidysta tallennetaan tyypillisesti seuraavia tietoja palvelusta riippuen:
- nimi ja tarpeelliset yhteystiedot kuten esimerkiksi osoite, puhelinnumero ja sdhképostiosoite

- tarvittaessa tallennetaan myds asiakassuhteessa olevien ldahiomaisen nimi ja yhteystiedot, seka
perhesuhteet

- syntymaaika ja henkildtunnus
- tiedot asiakkaalle tarjotusta palvelusta seka niiden raportoinnista ja laskuttamisesta

- rekisterinpitdjan ja rekisterdidyn tai muun sopimussuhteen hoitamiseksi tarpeellisen tahon viliset viestit,
kommentit ja aineistot, suostumukset, kiellot ja asiakaspalautteet.

- tapaamisiin liittyvat tilastot, esimerkiksi kdyntikerrat.

Edelld mainittuja tietoja kaytetddn osittain myos esimerkiksi laskutuksessa ja uutiskirjeissa (ldhetetaan
henkilon omalla luvalla)

Nama tiedot tallennetaan palvelusta ja tilanteesta riippuen seuraavilla ohjelmistoilla, joissa digitaalista
asiakasrekisteria yllapidetaan:

- DomaCare
- Netvisor

6 Saannénmukaiset tietoldhteet

Rekisteriin talletettavat tiedot muodostuvat paaasiassa asiakassuhteen aikana rekisteroidylta itseltdan, ja /
tai omaisilta sekd sosiaalityontekijoilta, saaduista tiedoista.

Rekisterdidyn oikeusturva huomioidaan toimimalla lakien ja asetusten mukaisesti, seuraamalla ajankohtaisia
tiedotteita mahdollisten lakimuutosten varalta ja huomioimalla toimintaan liittyvien eri lakien vaatimukset
henkilotietojen kasittelyn osalta.

7 Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset ja tiedon sailytysaika

Tietoja luovutetaan pyydettdessa asiakkaalle, jolla on julkisuuslain 11§ mukaisesti oikeus hanta koskeviin
asiakirjoihin poikkeuksena asiakirjat, joista tiedon antaminen olisi vastoin erittdin tarkeada yleista etua taikka
muuta erittdin tarkeaa yksityista etua. Henkil6lla on oikeus saada informaatiota siitd, mihin hanen tietojaan
kaytetdan EU tietosuoja-asetus 679/2016, 16-17 artikla.

Tietoja luovutetaan pyydettaessa sosiaalihuollon viranomaiselle, mikali tdma taho on tilannut palvelun.
Yrityksellda on my0s Lain sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 22.9.2000/812 20§:n mukaisesti
velvollisuus antaa sosiaalihuollonviranomaiselle sen pyynnostd maksutta ja salassapitosdaannosten estamatta
hallussaan olevat sosiaalihuollon asiakassuhteeseen olennaisesti vaikuttavat tiedot ja selvitykset.



Henkilotietojen elinkaari yrityksessd paattyy kdytdnndssa asiakassuhteen paattymiseen. Talldin henkildtiedot
kirjauksineen palautetaan asiakasprosessin tilaajalle, joka on henkildtietojen rekisterinpitdja. Suorien
asiakkuuksien osalta henkildtiedot poistetaan rekistereistd, heti, kun niiden sailyttdmiseen ei ole
lainsaadannollista velvoitetta.

HenkilGtietojen sadilyttdmisen osalta noudatetaan arkistointiin liittyvada lainsdadantod, joka koskee esimerkiksi
kirjanpitoaineistoa (laskutus).

8 Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle.

9 Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterinpitaja ilmoittaa mahdollisista tietoturvaloukkauksista suoraan tietosuojavaltuutetulle ja niille
asiakkaille, joita tietovuoto koskee voimassa olevan lainsdadannon mukaisesti 72h kuluessa héiriétilanteen
havaitsemisesta.

Yrityksen tekniset, hallinnolliset ja fyysiset prosessit on pyritty suojaamaan siten, ettd henkilotiedot eivat
vahingossa, laittomasti tai luvatta haviaisi. Samoin ulkopuolisten tietoihin paasy, luovuttaminen, luvaton
kayttd, muuttaminen tai tuhoaminen, on huomioitu esimerkiksi yrityksen riskiarvioinneissa, jossa on
maaritelty myds riittdva varautuminen ko. tietosuoja ja tietoturva riskien osalta.

MANUAALINEN AINEISTO

Asiakkaaseen liittyva manuaalinen aineisto sdilytetaan lukitussa toimistossa ja arkistokaapissa. Mikali palvelu
on tilattu Hyvinvointialue Pohteelta, aineisto tuhotaan tai palautetaan sosiaaliviranomaiselle valittomasti,
kun sen kasittelyyn ei ole enaé laissa tarkoitettua perustetta. Samoin suoriin asiakkuuksiin liittyvat aineistot
tuhotaan, kun niiden kasittelyperuste ja lainsdadantoon pohjautuva arkistointivelvoite paattyy.

SAHKOINEN AINEISTO

Asiakkaaseen liittyvan sdahkoisen aineiston kasittely tapahtuu p&ddasiassa yrityksen lukittavissa toimistotiloissa
ja jonkin verran liikkuvan tyon yhteydessa. Kirjaaminen tapahtuu vakituisen henkilékunnan toimesta, joilla on
kaytossaan henkilokohtaiset tunnukset sahkoiseen asiakastietojarjestelmaan.

Uusi tyontekija perehdytetdan toimintaan ennen avainten, kayttajatunnusten ja salasanojen luovuttamista.
Tyokoneilla on varmuuskopiointi. Tiedot kopioituvat automaattisesti. Salasanat vaihdetaan saannéllisesti.

Henkilotietojen kasittelyyn on oikeus niilla rekisterinpitdjan / henkilotietojen kasittelijan henkilokuntaan
kuuluvilla henkil6illa, jotka tarvitsevat tietoja tydtehtaviensa suorittamiseen. Rekisteritiedot on suojattu
organisaation ulkopuolisilta teknisilla ratkaisuilla ja sovelluksilla. Rekisteritiedot varmuuskopioidaan
saanndllisesti ja varmuuskopioitujen tietojen palauttamismahdollisuus varmistetaan.

Tietoturvaloukkaustilanteiden varalla yrityksen kaytdssa olevat tietokoneet on suojattu palomuurilla ja
virustorjuntaohjelmilla.



10 Tarkastusoikeus

Jokaisella rekisterissa olevalla on oikeus tarkastaa henkilorekisteriin talletetut tietonsa. (EU 2016/679:n 15.
artikla).

Tarkastuspyynto tulee |ahettda kirjallisesti ja allekirjoitettuna rekisteria yllapitdvaan tahoon taman
tietosuojaselosteen kohdassa kaksi olevaan osoitteeseen. Rekisterdidyn henkilollisyys tarkistetaan aina
ennen tietojen antamista puhelimitse.

Jokainen tarkastuspyyntd, joka koskee asiakasrekisterin henkilotietoja, joissa yritys toimii henkildtietojen
kasittelijana, sovitaan asiakkaan sosiaalitoimen kanssa. Viranomaisella on oikeus ja valta harkita, tuleeko
asianosaisen oikeutta omaan asiakastietoonsa mahdollisesti rajoittaa.

11.0ikeus vaatia tiedon korjaamista ja poistamista

Rekisteroidylld on oikeus vaatia asiakasrekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista tai poistamista. (EU
2016/679:n 16. ja 17. artikla).

Tiedon korjaamispyynnot osoitetaan kirjallisesti ja allekirjoitettuna rekisteria yllapitavaan yritykseen taman
tietosuojaselosteen kohdassa kaksi mainittuun osoitteeseen. Rekisterdidyn henkilllisyys tarkistetaan ennen
tietojen korjaamista tai poistamista puhelimitse.

Hyvinvointialue Pohteen tilaamien palveluiden osalta jokainen korjaus asiakasrekisteriin sovitaan ko.
sosiaalityontekijan kanssa erikseen. Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisdateisissa rekistereissa.

12. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Henkilotietoja kasitteleva taho on ja sen henkil®sto.

Rekisterdidylla on oikeus pyytad tietonsa siirrettavaksi sahkoisessa muodossa toiselle palveluntarjoajalle.
Talloin rekisterdity ilmoittaa sahkdpostin johon tiedot voidaan siirtaa. Asiakasraportointiin liittyvia tiedostoja
ei kuitenkaan voida siirtaa sahkopostitse.

Rekisterdidylla on lainmukainen oikeus peruuttaa tai muuttaa henkilotietojen kasittelyyn antamansa
suostumus, huomioiden kuitenkin, ettd mikali kyseessa on lailla sdadetty palveluntuottaminen, kuten
esimerkiksi sosiaalipalvelut, talldin viranomaiseen lukuun suoritetussa tehtavassa kasitelldan henkildtietoja.

Rekisterdidylla on oikeus kieltaa tietojensa kayttdminen etdmyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka
markkina- ja mielipidetutkimusta varten. Kotipalvelu Jenny ei luovuta asiakastietoja kolmansille osapuolille.

Rekisterdidyn pyyntd, suostumuksen peruutus ja kielto osoitetaan rekisterinpitdjan yhteyshenkildlle tdman
tietosuojaselosteen kohdassa kaksi oleviin yhteystietoihin. Pyynnét ja peruutukset tulee tehda rekisterdidyn
allekirjoituksella varustettuna kirjallisesti.

Asiakasrekisterin tietoja sailytetaan toistaiseksi. Vanhaksi kdynyt tieto poistetaan / paivitetaan valittomasti.
Asiakasrekisterista tiedot poistetaan heti kun asiakassuhde on padattynyt ja siihen sisaltyvat tehtavat, kuten
laskutus on suoritettu.



Rekisterinpitaja sdilyttda muita rekisteroityja henkilotietoja kulloinkin voimassa olevan lainsdadannon
mukaisesti ja vain niin kauan, kuin niiden sdilyttaminen on tarpeen tassa tietosuojaselosteessa kuvattujen
tarkoitusten toteuttamiseksi.

Tietoja voidaan sailyttaa kirjanpito-, ja sosiaali- ja terveysalan pakottavasta lainsaadannosta johtuen kyseisen
lain sdanndsten mukaisesti myos asiakassuhteen tai muun henkil6tietojen kasittelyperusteen paattymisen
jalkeen.

Rekisterdidylla on oikeus vastustaa hdanta koskevien henkildtietojen kasittelya, vaatia tietojensa kasittelyn
rajoittamisesta sekd tehda valitus tietosuoja-asioiden valvontaviranomaiselle:

www.tietosuoja.fi. tai
http://www.tietosuoja.fi/fi/index/materiaalia/lomakkeet/tarkastuspyyntojakorjaamisvaatimus.html
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