PAIVAKOTI POIJU

Henkiloston tietosuojaseloste

Tama seloste kertoo Poijun tyontekijoiden ja entisten tyontekijoiden henkilotietojen kasittelysta. Tyénhakijoiden
rekrytointitiedot ja harjoittelijoiden mahdolliset erityisjarjestelyt on arvioitava erikseen.

Paivitetty 30.10.2026

1 Rekisterinpitaja ja yhteydenotot

P & P Laamanen ay / Paivakoti Poiju

Y-tunnus: 2441046-9

Postiosoite: Ulappasaarentie 7 A 7, 00980 Helsinki
Tietosuoja-asioiden yhteyshenkil6: paivakodin johtaja Paivi Laamanen

Sahkoposti: paivi@pplaamanen.fi
P3ivi Laamanen: 040 579 9046
Petri Laamanen: 040 352 0870

2 Kasiteltavat tiedot ja niiden lahteet

Kasittelemme tarpeellisia yksildinti- ja yhteystietoja, henkil6tunnusta, pankki- ja verotietoja, tydsopimusta,
tehtavaa, kelpoisuutta ja koulutusta, tydaikaa, tyévuoroja, poissaoloja, lomia, palkkoja ja etuuksia seka tarpeellisia
tyosuorituksen, osaamisen kehittamisen ja tyosuhteen paattymisen tietoja. Tarvittaessa kasitellaan tydonteko-
oikeutta ja tydntekijan ilmoittamaa hatayhteyshenkil6a koskevat valttamattomat tiedot.

Terveydentilatiedot kasitellaan rajatusti kohdassa 4 kuvatulla tavalla. Ammattiliiton jasenmaksun perintaa koskevia
tietoja kasitelldan vain, jos perinta kuuluu tydnantajan tehtaviin ja kasittelylle on lainmukainen peruste.

Tiedot kerataan ensisijaisesti tyontekijalta seka tydsuhteen aikana tybnantajan omasta toiminnasta. Muualta
kerdamisessa noudatetaan tydelaman tietosuojalain suostumus- ja tiedonantovaatimuksia seka niiden lakisaateisia
poikkeuksia. Tyontekijalle kerrotaan muualta saaduista tiedoista ennen niiden kayttéa hanta koskevassa
paatoksenteossa.

3 Kasittelyn tarkoitukset ja oikeusperusteet

Tyosopimuksen toteuttaminen, tyon jarjestaminen ja palkan maksaminen perustuvat sopimukseen (GDPR 6 artikla 1
b). Verotukseen, vakuuttamiseen, tydaikaan, vuosilomaan, tyoturvallisuuteen ja viranomaisilmoituksiin liittyvat
kasittelyt perustuvat lakiin (6 artikla 1 c).

TyOnantajan ja tyontekijan oikeuksien selvittdminen seka tarpeellinen kayttdoikeuksien ja tietoturvan hallinta voivat
perustua oikeutettuun etuun (6 artikla 1 f), kun sita koskeva arviointi on tehty eika tydntekijan oikeuksia syrjayteta.
Etuna on oikeusvaateisiin vastaaminen ja toiminnan seka tietojen suojaaminen.

Suostumusta kaytetaan vain aidosti vapaaehtoisiin erillisiin tarkoituksiin, esimerkiksi tyontekijan kuvan
vapaaehtoiseen markkinointikdyttoon. Tyosuhteen kannalta tarpeettomia tietoja ei kerata edes suostumuksella.
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4 Terveystiedot ja rikosrekisteriotteen tarkastus

TyOnantaja kasittelee terveydentilatietoja vain lain sallimiin tarkoituksiin, kuten sairausajan palkan maksamiseen,
poissaolon perusteen selvittdmiseen tai tydntekijan nimenomaisesti pyytamaan tyokyvyn selvittdmiseen. Perusteina
ovat GDPR 6 artikla 1 ¢, 9 artikla 2 b ja ty6elaman tietosuojalain 5 §. Muu kasittely edellyttaa erikseen soveltuvaa
lainmukaista perustetta.

Tietoja saavat kasitella vain nimetyt henkil6t tai maaritellyissa tehtavissa toimivat henkilét, jotka valmistelevat,
tekevit tai panevat toimeen kyseisia tydsuhdepaitoksia. Tyonantaja vastaa paatoksista. Ulkopuoliselle
palkanlaskennalle annetaan vain sen tehtavan kannalta valttamattomat tiedot.

Poijussa henkiloston ladkarintodistuksia ja muita terveydentilatietoja kasittelevat vain paivakodin johtaja Paivi
Laamanen ja varajohtaja Petri Laamanen edella kuvattujen tehtaviensa hoitamiseksi. Ladkarintodistuksia ei
toimiteta Accountsille sédannénmukaisesti. Kelan etuushakemusta varten toimitetaan tarvittaessa vain hakemuksen
kasittelyssa valttamattomat todistukset ja tiedot Kelalle tai hakemusta Poijun toimeksiannosta hoitavalle
palkanlaskennalle.

Laakarintodistuksia ei sailyteta kasittelyn jalkeen ilman yksilditya, lainmukaista ja tarpeellista syyta. Jos todistusta
tarvitaan esimerkiksi keskeneraisen sairausajan palkka-asian tai Kelan etuushakemuksen kasittelyyn, sita sailytetaan
vain tdman tarpeen ajan, erilladn muista henkilostotiedoista ja vain Paivi ja Petri Laamasen saatavilla. Kun tarve
paattyy, paperinen todistus havitetdan tietoturvallisesti ja sahkoiset kappaleet poistetaan. Tyoterveyshuolto vastaa
omista potilasasiakirjoistaan erillisena rekisterinpitajana. Tyonantajalla ei ole yleista paasya tyontekijan
potilastietoihin.

Lasten kanssa tyoskentelyn edellyttdma rikosrekisteriote tarkastetaan lain 504/2002 mukaisesti. Otteesta ei oteta
jaljennosta eika sen sisaltoa tallenneta. Henkilotietoihin merkitdan vain otteen esittdminen ja paivays, ja ote
palautetaan viipymatta. Kasittely perustuu lakisdateiseen velvoitteeseen ja GDPR 10 artiklan edellyttamaan
kansalliseen lakiin.

5 Tietojen vastaanottajat ja palveluntarjoajat

Tietoja kasittelevat Poijussa vain tydtehtaviensa vuoksi niita tarvitsevat henkil6t. Tietoja annetaan velvoitteiden
hoitamiseksi tarpeellisessa laajuudessa esimerkiksi Verohallinnolle ja tulorekisteriin, Kelalle, eldke- ja
vakuutusyhtidille seka toimivaltaisille valvontaviranomaisille. Tyéterveyshuoltoon luovutetaan tietoja vain
lainmukaisin perustein.

Tilitoimisto seka henkil6sto-, tydaika-, viestinta- ja tietojarjestelmapalvelujen tuottajat voivat kasitella tietoja Poijun
toimeksiannosta kasittelysopimusten mukaisesti. Viranomaiset, vakuutusyhtiét ja tyéterveyshuolto toimivat omissa
lakisaateisissa tehtavissaan yleensa erillisina rekisterinpitajina.

Tilitoimisto ja palkanlaskenta: Accounts.

Tyoterveyshuollon palveluntuottaja: Klinikka 1.

Ty6vuorosuunnittelu ja tyéajan kirjaaminen: HRsuunti.

Sahkoposti ja pilvitallennus: Microsoft ja Microsoft OneDrive. OneDriveen paasy on suojattu salasanalla.
Yrityksen Apple iCloud -palveluun tallentuu Piivi Laamasen tekema tydaineisto.

6 Henkil6stotiedot Vardassa

Varhaiskasvatuslaissa sdadetyt henkilostétiedot, kuten henkilon yksildinti-, palvelussuhde-, tyéskentely-, tutkinto- ja
taydennyskoulutustiedot, tallennetaan Vardaan lain edellyttdmassa laajuudessa. Poiju ja Opetushallitus toimivat
laissa sdaadetyin vastuin yhteisrekisterinpitajina. Poiju vastaa vastuullaan olevien tietojen oikeellisuudesta ja
ajantasaisuudesta. Vardan tarkempi tietosuojainformaatio on Opetushallituksen sivuilla. Omia tietoja voi tarkastella
Oma Opintopolku palvelussa.
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7 Sailytysajat
Tyosuhteen kestoa ja tyotehtavia koskevat tyotodistuksen antamiseen tarvittavat tiedot sailytetdan kymmenen
vuotta tyosuhteen paattymisesta. Tama ei tarkoita koko henkildstdaineiston sailyttamista yhta pitkaan.

Kirjanpidot ja tilinpaatos sailytetaan vahintaan kymmenen vuotta tilikauden paattymisesta; tositteet ja muu
vastaava kirjanpitoaineisto vahintdan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi paattyi. Palkka-
aineistoa sailytetaan siihen sovellettavien kirjanpito- ja verolainsdadannoén sailytysvelvoitteiden mukaisesti.

Terveystiedot poistetaan valittémasti, kun laillinen kasittelyperuste lakkaa. Tarpeellisuutta arvioidaan vahintaan
viiden vuoden valein; viisi vuotta ei ole automaattinen sailytysaika.

Vardan tiedot sailytetaan ja arkistoidaan varhaiskasvatuslain ja Vardan arkistointia koskevien maaraysten mukaan.
Niiden sailytys ei m&arita Poijun oman henkildstdaineiston sailytysaikaa.

8 Suojaaminen ja kansainvaliset siirrot

Tietojen kaytto rajataan tyotehtavien mukaisesti. Henkilostd on salassapitovelvollinen. Sahkoiset tiedot suojataan
asianmukaisella tunnistautumisella ja laitteiden suojauksilla; paperiasiakirjat sailytetaan sivullisten
ulottumattomissa. Terveystietoihin kdytetdan muista henkilostotiedoista erillista, rajattua sailytysta.

9 Omat oikeudet ja pyyntojen kasittely

Voit pyytaa paasya omiin tietoihisi ja jaljenndksen niista seka virheellisten tietojen oikaisua. Voit pyytaa tietojen
poistamista tai kasittelyn rajoittamista tietosuoja asetuksen edellytyksin. Lakisdateisesti sailytettavia tietoja ei
poisteta pelkan pyynnon perusteella.

Voit vastustaa yleiseen etuun tai oikeutettuun etuun perustuvaa kasittelya omaan tilanteeseesi liittyvalla
perusteella. Jos automaattinen kasittely perustuu suostumukseen tai sopimukseen, sinulla on asetuksen edellytyksin
oikeus saada itse antamasi tiedot siirrettadvassa muodossa. Suostumuksen voit peruuttaa milloin tahansa;
peruuttaminen ei vaikuta sita edeltdneen kasittelyn lainmukaisuuteen.

Ota yhteytt3 kohdassa 1 ilmoitettuun yhteyshenkil6on. Varmistamme henkil6llisyyden tarvittaessa. Vastaamme
yleensa maksutta ja viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos maaraaikaa on perustellusti jatkettava enintdan kahdella
kuukaudella, ilmoitamme siita ja syysta ensimmaisen kuukauden aikana.

Voit tehda kantelun tietosuojavaltuutetun toimistolle, jos katsot, etta tietojasi kasitellaan lainvastaisesti. Ohjeet ja
ajantasaiset yhteystiedot: https://tietosuoja.fi .

TyOsuhteen ja lakisdateisten velvoitteiden hoitamisen kannalta valttamattémat tiedot on annettava. llman niita
esimerkiksi palkanmaksu tai tehtavan kelpoisuuden varmistaminen voi estya. Vapaaehtoisen suostumuksen
epaamisesta ei aiheudu haittaa tyosuhteelle.
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