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Tilitalo Emma QOy:n yleinen tietosuojaseloste

Yleista

Tilitalo Emma Oy on sitoutunut suojaamaan asiakasyhtididensa ja henkil6ston yksityisyytta seka
pyrkii henkildtietojen kasittelyssd mahdollisimman suureen lapindkyvyyteen. Tilitalo Emma
noudattaa toiminnassaan EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) seka kansallisen
tietosuojalainsdadannon asettamia velvoitteita, jolla varmistetaan, etta henkilotietojen kasittely
Tilitalo Emmassa on laillista ja asianmukaista.

Tilitalo Emma kasittelee ja yllapitaa henkildtietoja paaasiallisesti kolmessa eri roolissa. Naita ovat:

1. Tilitalo Emma taloushallinnon palveluista vastaavana yrityksena
2. Tilitalo Emma kaupallisena yrityksena
3. Tilitalo Emma ty6nantajana

Tassa yleisessa tietosuojaselosteessa esitetdan ja maaritellaan Tilitalo Emmassa tapahtuvan
henkilGtietojen kasittelyn tarkoitus, sekd ne asetukseen ja lakiin perustuvat maaraykset, joihin
henkilGtietojen kasittely ja sailyttdminen perustuu. Tarkoituksena on liséksi taydentaa yksittaisten
Tilitalo Emman asiakasyhtididen yllapitdmien henkildrekisterien tietosuojaselosteita, ja auttaa
rekisterditya saamaan yksityiskohtaista tietoa Tilitalo Emmassa tapahtuvan henkil6tietojen
kasittelysta.

Tama tietosuojaseloste on laadittu Tilitalo Emman asiakkaita ja muita sidosryhmia seka
yhteistydkumppaneita varten. Selosteessa kuvataan, minkalaista henkilttietoa asiakkaiden
asioiden hoitamisessa muodostuu, ja miten rekisteroityjen oikeuksista on huolehdittu. Taman
lisaksi selosteessa kuvaillaan henkildtietojen kasittelyyn liittyvia riskeja, saantoja, suojatoimia ja
oikeuksia, seka kerrotaan miten rekisteroity voi kayttda asetuksen ja kansallisen lainsaddannon
mukaista kysely- ja tarkastusoikeuttaan.

Selosteessa on my6s kuvattu se, miten Tilitalo Emmassa varmistetaan henkilétietojen
asianmukainen turvallisuus ja luottamuksellisuus, milla tavoin ehkaistdan luvaton paasy
henkildtietoihin tai niiden kasittelyyn kaytettyihin laitteistoihin seka tallaisten tietojen tai laitteistojen
luvaton kayttd. Lisdksi selosteessa annetaan kuva siitd, miten Tilitalo Emman kasittelemien ja
yllapitdmien henkildrekisterien yleinen jarjestdminen ja suojaus on hoidettu.

Yhteystiedot

Kasiteltavien henkildtietojen rekisterinpitajana ja/tai kasittelijana toimii Tilitalo Emma Oy. Voitte
esittda henkildtietojen kasittelyyn liittyvia kysymyksia Tilitalo Emman tietosuoja-asioista vastaavalle
henkildlle, joka on Tuulevi Pettinen (tuulevi.pettinen@ttemma.fi, 010 422 1648).

Taloyhtidkohtaisissa henkildrekistereissa rekisterinpitdja on aina taloyhtié. Taloyhtidkohtaisissa
rekisteriasioissa yhteyshenkiléna toimii taloyhtién isannditsija/taloyhtion hallitus. Tilitalo Emman
omissa rekisteriasioissa yhteyshenkilona toimii Iahin esimies tai muu sisainen yhteyshenkilo.

Tilitalo Emma Oy (y-tunnus 2181927-7).
Rantakatu 3a L4

04400 Jarvenpaa

Sanna Kilpinen, puh. 050 597 3286



Paivitetty 6.6.2022 2 (6)

Yrityksella on lisdksi toimipisteitd seuraavilla paikkakunnilla:

Vantaa

Myyrmaentie 2 C 39, 01600 Vantaa

Oulu

Asemakatu 37, 90100 Oulu
Toimistopaallikkd: heli Hoyhtya, puh. 050 408 2866

Varkaus

Pirnankatu 4 LH40 B, 78200 Varkaus
Toimistopaallikko: Pia Kaukonen, puh. 050 597 1004

Mita tietoja henkilorekisterit pitavat sisallaan?
Asiakasrekisteri:

asiakkaan nimi (henkildn tai yhteyshenkilon etunimi, sukunimi, muut nimet, entinen nimi)
osoitetiedot

y-tunnus, syntymaaika tai henkildtunnuksen loppuosa (jos rekisterdidyn yksiselitteinen
yksildéiminen on tarkeaa rekisterdidyn tai rekisterinpitdjan oikeuksien ja velvollisuuksien
toteuttamiseksi)

sahkdpostiosoite

puhelinnumero (koti-, ty0- tai matkapuhelin)

yksityishenkilon ollessa kyseessa mahdollinen tieto turvakiellosta

tilinumero ja verkkolaskutustiedot

laskutusta ja perintaa varten tarvittavat tiedot

osakeyhtidon ja asunto-osakeyhtion hallinnointia varten tarvittavat osakas- ja
osakkuustiedot

mahdollisen muun kuin ylld mainitun yhteyshenkilén nimi ja yhteystiedot

muut asiakkaan mahdollisesti luovuttamat tiedot, joita tarvitaan asiakassuhteen
hoitamiseksi

Tyontekija- ja palkkarekisteri:
TyOntekijarekisterin tiedot muodostuvat tydsuhteen yhteydessa ja tydsuhteen aikana
tarvittavista tyontekijan henkilétiedoista, jotka ovat tarpeellisia tydsuhteen asettamien
oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttamiseksi.

Palkkarekisterin tiedot muodostuvat henkil6ilta itseltdan saaduista tiedoista palkanmaksun
toimittamiseksi:

nimi, henkilétunnus, osoite ja muut mahdolliset yhteystiedot
tydsuhdetta koskevat tiedot

koulutustiedot

tybaikaa, tyGajanseurantaa seka palkanlaskentaa koskevat tiedot
tydterveyshuollon tiedot

Rekrytointirekisteri:
Rekrytointirekisterin tiedot muodostuvat tydnhakijoiden toimittamista tiedoista, jotka liittyvat
tydnhakuun. Téllaisia tietoja voivat olla:

tybhakemus liitteineen (mm. ansioluettelo, suosituskirjeet)
tydnhakijan yhteystiedot, koulutustiedot ja tythistoria
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Mista rekistereissa olevat henkilotiedot on keratty?
Henkildrekistereissa olevat henkildtiedot ovat peréisin rekisterdidylta itseltddn. Taman lisaksi
henkildtietoja voidaan paivittda viranomaislahteista tai muilta palveluntarjoajilta, milld voimme
varmistaa rekistereissa olevan tiedon ajantasaisuuden.

Tilitalo Emman yllapitamissa rekistereissa olevat henkildtiedot ovat peraisin rekisterdidyilta
itseltdan, ja ne on keratty tydhakemuksessa, tydsopimuksessa seka tydsuhteen aikana muutoin
keratysta aineistosta.

Asiakkuus- ja sidosryhmasuhteisiin perustuvat henkilétiedot on keratty ko. sopimussuhteen
yhteydessa ja ne ovat paaasiallisesti rekisterdidyn itsensa toimittamia.

Mihin tietojani kaytetaan ja mihin tietojen kasittely perustuu?
Asiakkaiden henkildrekisterien sisaltamien henkilétietojen kasittely perustuu tydlainsaadantoon,
kirjanpitolakiin seka eri yhtiomuotoja saateleviin lakeihin, minka lisaksi tietoja kasitellaan yhtididen
paivittaisen hallinnon hoitamiseksi ja jarjestamiseksi (oikeutettu etu).

Tilitalo Emman yllapitdmien henkildrekisterien yllapito perustuu tydsuhteeseen liittyvien oikeuksien
ja velvollisuuksien hoitamiseen seka asiakkuus- tai yhteistydsuhteiden yllapitoon.

Miten tietojani sailytetaan ja suojataan?

Rekisterinpitaja vastaanottaa henkildtietoja sekd manuaalisessa ettd sahkdisessa muodossa.
Kaikki manuaalisesti vastaanotettu aineisto muutetaan sahkdiseksi. Manuaalisesti sailytettava
aineisto sijaitsee Tilitalo Emman tiloissa, lukitussa tyétilassa, jonne on paasy ainoastaan niilla
yrityksen palveluksessa olevilla henkil6illa, joiden toimenkuvaan tai vastuualueeseen
manuaalisessa muodossa olevien henkilétietojen kasittely kuuluu.

Sahkdisessa muodossa yllapidettavaa aineistoa sailytetdan salasanalla suojattuna Visma Fivaldi -
jarjestelmassa seka Microsoftin Sharepoint & One Drive / Office 365 -palveluissa.

Visma Fivaldi -jarjestelméaan tallennetut tiedot sijaitsevat Visman palvelimilla Suomessa. Office 365
/ One Drive -palveluun tallennetut tiedot sijaitsevat Microsoftin palvelimilla Alankomaissa,
Irlannissa, Itavallassa tai Suomessa. Office 365 / Sharepoint sijaitsee Tilitalo Emman kaytdssa
olevalla palvelimella, joka on Suomessa.

Rekistereissa olevia tietosisaltoja ei ole tallennettuna EU/ETA-alueen ulkopuolelle.

Sahkdisessa muodossa olevia henkilGtietoja voivat kasitelld ainoastaan sellaiset henkil6t, joiden
toimenkuvaan tai vastuualueeseen niiden kayttoé kuuluu.

Kuka voi kasitella henkilotietojani?

Asiakasyhtididen rekisterien osalta yhtion hallitus ja toiminnantarkastaja ja/tai tilintarkastaja saavat
kasitella niitd henkilotietoja, joita he tarvitsevat tdhan yhtidon liittyvien tehtaviensa hoidossa.
Taloushallintopalveluista sopiminen tuottaa kirjanpitajalle ja kirjanpitotoimistolle oikeuden kayttaa
kaikkia taloyhtidn/asiakkaan hallussa olevia henkildtietoja, jotka kulloinkin ovat tarpeen lakiin ja
kirjanpitoisopimukseen perustuvien kirjanpitajan velvollisuuksien tayttdmiseksi. Asiakkaiden
mahdollisesti kayttamilla palveluntarjoajilla, kuten huolto- ja perintayhti6lla, on oikeus saada
kayttéonsa sellaiset henkildtiedot, joita ne kulloinkin tarvitsevat kyetédkseen hoitamaan tata
asiakasta koskevat tehtdvansa tai toimeksiannot.

Tilitalo Emman yllapitdmien rekisterien osalta henkiltietoja voivat kasitella yrityksen johto
tehtaviensa edellyttamassa laajuudessa. Tyoterveyshuoltoon ja palkanlaskentaan liittyvia
henkilGtietoja voivat kasitella vain ne erikseen nimetyt henkil6t, joiden toimenkuva edellyttaa ko.
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tietojen kasittelyd. Manuaalisesti sailytettavat tyoterveyshuollon tiedot sailytetdan lukitussa
kaapissa. Tybhakemuksia ja mahdollisia liitteitd kasittelevat ainoastaan rekrytoinnista vastaavat
henkil6t.

Kuinka kauan tietojani voidaan sailyttaa?

Tilitalo Emma sailyttaa henkilokohtaisia tietojasi vain tarvittavan ajan, jotta voimme tayttaa tassa
selosteessa kuvatut kayttdtarkoitukset. Lisaksi joitain tietoja voidaan sailyttdd kauemmin niiltd osin
kuin se on tarpeen laissa asetettujen velvollisuuksien, kuten kirjanpitoa ja kuluttajakauppaa
koskevien vastuiden toteuttamiseksi ja niiden asianmukaisen toteuttamisen osoittamiseksi.

Asiakasrekisterissa olevia tietoja sailytetdan lakisaateisesti 10 vuoden ajan. Sailyttdmisen
perusteena on rekisterinpitajan ja kasittelijan vahingonkorvausvelvollisuuden vanhentuminen (laki
velan vanhentumisesta 7 §).

Kirjanpitotositteet sailytetdan lain edellyttdman ajan 6 vuotta.

Ty6suhteeseen liittyvia tietoja sailytetdan tarpeellisilta osin 10 vuoden ajan, perusteena
tydsopimuslain mukainen velvollisuus antaa tyotodistus.

Rekrytointirekisterin tietoja sailytetdan 6 kuukauden ajan tietojen toimittamisesta, jonka jalkeen ne
havitetaan, ellei tydnhakija ole antanut suostumustaan pidempiaikaiselle sailyttdmiselle esim.
mydhempaa rekrytointitarvetta varten.

Asiakas- ja sidosryhmarekisterin tietoja voidaan sailyttaa tarpeellisilta osin tarvittaessa korkeintaan
10 vuoden ajan tiedon vastaanottamisesta. Sailyttamisen perusteena on rekisterinpitajan ja
kasittelijan vahingonkorvausvelvollisuuden vanhentuminen (laki velan vanhentumisesta 7 §).

Millaisia oikeuksia minulla on?

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto/jaliennts hanta koskevista henkilétiedoista, oikeus saada
tietonsa oikaistuksi, oikeus saada tarpeettomat seka tietyin rajoituksin vanhentuneet henkildtiedot
poistetuksi rekisterista (oikeus tulla unohdetuksi).

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa hanesta edelld mainituissa henkildrekistereissa mahdollisesti
olevat tiedot ja oikeus vaatia henkilérekistereissa olevan virheellisen tiedon korjaamista. Tarkastus-
ja oikaisupyyntd tulee osoittaa henkildrekistereitd koskevissa asioissa osoitetulle yhteyshenkildlle.
Tarkastus- ja oikaisupyynnon yhteydessa on ilmoitettava se yhtio, jonka rekistereita tieto- ja
oikaisupyynt6 koskee, seka riittava selvitys tarkastusoikeutta kayttavan henkildon henkildllisyydesta.
Tietojen oikaiseminen voi edellyttda asiaa koskevan luotettavan asiakirjaselvityksen esittamista
(esim. osakeluettelotietojen virheet).

Tarpeettomien ja vanhentuneiden tietojen poistamista koskeva pyyntd toimitetaan edelld kuvatulla
tavalla kirjallisesti yhteishenkildlle. Rekisterdidylla ei ole valttamatta oikeutta tietojen poistamiseen,
mikali poistettavaksi pyydettyjen henkilGtietojen kerdaminen ja kasittely perustuu lakiin, osapuolten
oikeutettuun etuun tai muuhun kuin henkilén suostumukseen.

Jokaisella rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle (tietosuojavaltuutetun
toimisto) mikali rekisterdity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan
tietosuoja-asetusta tai kansallista tietosuojalakia. Valituksen tekeminen ei rajoita rekisterdidyn
oikeuksia tai mahdollisuuksia kayttaa lisaksi muita mahdollisia oikeussuojakeinoja.

Kuinka saan itsestani tallennetut tiedot?
Voit pyytaa:

Tilitalo Emman henkilérekistereihin tallennetut tiedot ottamalla yhteyttd esimieheesi.
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Yhtididen henkildrekistereihin tallennetut tiedot ottamalla yhteytta yhteyshenkil6n
(tuulevi.pettinen@ttemma.fi).

Taloyhtidsi henkildrekistereihin tallennetut tiedot ottamalla yhteytta yhtion
isannditsijdan/hallitukseen.

Luovutetaanko tietojani kolmansille osapuolille?

Osakeluetteloon merkityt tiedot luovutetaan asunto-osakeyhtiélain nojalla tietoihin oikeutetuille
tahoille. Osakeluettelon julkisuudesta ja tiedonsaantioikeuksista on saadetty tarkemmin asunto-
osakeyhtiélain 3 luvun 17 §:ssa. Henkil6tunnusta ei ilmoiteta tai luovuteta tulosteena tai
muussakaan muodossa.

Tietoja voidaan luovuttaa yhtion osakkeenomistajalle tai viranomaiselle voimassa olevan
lainsdddannodn mukaisin periaattein. Kolmannelle taholle tietoja voidaan luovuttaa asunto-
osakeyhtidlain 2 luvun 15 §:n mukaisesti, mikali joku osoittaa oikeutensa sita vaativan.

Osakasluetteloon merkityt tiedot luovutetaan osakeyhtidlain nojalla tietoihin oikeutetuille tahoille.
Osakeluettelon julkisuudesta ja tiedonsaantioikeuksista on sdadetty tarkemmin osakeyhtidlain 2
luvun 15 §:ssa. Henkilétunnusta ei ilmoiteta tai luovuteta tulosteena tai muussakaan muodossa.

Lisaksi tietoja luovutetaan kolmansille osapuolille henkilétietojen kasittelyn tarkoitusta palveleviin
tarkoituksiin, kuten asiakasyhtididen sopimuskumppaneille, silloin kun se on tarpeen osapuolten
valisten sopimusvelvoitteiden tai oikeuksien tayttamiseksi (oikeutettu etu).

TyOntekijarekisterin tietoja voidaan luovuttaa tydsuhteen ja velvoittavat lainsdadannén asettamissa
rajoissa mm. elakevakuutusyhtidlle, verottajalle, tyéterveyshuoltoon, KELA:lle ja vakuutusyhtidille.

Rekrytointirekisterin tietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille.

Tietoja ei luovuteta tai siirretd EU-alueen ulkopuolelle.

Keskeisimmat Tilitalo Emman kayttamat palveluntarjoajat

1) Taloushallinta (Visma Fivaldi)

Visma Software Oy (0711992-8)
Keskuskatu 3

00100 Helsinki

Sahkoposti: asiakaspalvelu(at)visma.com

2) IT-palveluratkaisut (Office 365, Sharepoint & One Drive)
Lounea Oy Ab (0139471 - 8)

Rantakatu 16

67100 KOKKOLA

Puh. 0207 681 200

Sahkoposti: servicedesk(at)lounea.fi

Hameenlinnan Toimistotarvike (1141840-2)
Paroistentie 2

13600 Hameenlinna

Sahkoposti: pasi.kankanen@httcomp.com
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3) Vakuutusasiat

Howden Finland Oy (1975455-8)
Malminkaari 9 B

00700 HELSINKI

Sahkoéposti: finland(at)howdengroup.com

LIITE: SELOSTE KASITTELYTOIMISTA

Alihankkijat
Henkilotietojen kasittelyssa ei kayteta alihankkijoita. Keskeisimmat palveluntarjoajat on listattu yleisessa
tietosuojaselosteessa.

Rekisteroityjen ryhmat seka henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja luonne
Tilitoimisto késittelee seuraavien rekisteréityjen ryhmien tietoja seuraaviin tarkoituksiin
e Asiakkaan palkan- ja palkkionsaajat palkka- ja henkil6stohallinnon toteuttamiseksi
o Asiakkaan henkilbasiakkaat saatavien seurantaa varten
e Yhdistyksen jasenet yhdistyksen jasenhallintaa ja laskutusta varten
e Asunto-osakeyhtion osakkaat asunto-osakeyhtion hallintoa varten
o Osakasrekisteri osakeyhtiolain edellyttamalla tavalla
Kasittelyiden kohde ja ryhmat seka henkil6tietojen tyyppi
Tilitoimisto késittelee seuraavia henkilbtietoryhmié:
e Nimija yhteystiedot
Henkil6tunnus
Henkildn perustiedot kuten syntymaaika, sukupuoli ja koulutustiedot.
Palkanlaskennassa tarvittavat tiedot kuten ennakonpidatystiedot, sairauspoissaoloja koskevat tiedot
Palkanlaskennassa tarvittavat tietosuoja-asetuksen tarkoittamat erityiset henkilétietoryhmat
sairauspoissaolot/terveystiedot ja ammattiyhdistysjasenyystiedot
Palkanlaskennan perusteella syntyneet palkka-, eléke-, ja verotustiedot sekd muut vastaavat tiedot
Laskutusta ja perintda varten tarvittavat laskutus- ja perintatiedot
Osakeyhtion tai asunto-osakeyhtion hallinnointia varten tarvittavat osakas- ja osakkuustiedot

Muut erityiset henkilotietoryhmat
Tyosuhteisiin liittyvissa asioissa tilitoimisto voi kasitella tyoterveyshuoltoon liittyvia tydntekijan terveytta
koskevia tietoja seka tietoa ammattiliittoon kuulumisesta.

Henkilotietojen kasittelyn kesto
Elleivéat osapuolet ole toisin sopineet, henkilbtietoja kdsitelldén niin pitkdén kuin palveluita toimitetaan
toimeksiantosopimuksen mukaisesti tai lainsdddéantd edellyttéé tietojen séilyttdmista.

Henkilotietojen maantieteellinen sijainti
Henkilotietoja késitelldén seuraavissa maissa / seuraavilla alueilla:
e  Suomija muut ETA-maat

ASIAKKAAN ANTAMA OHJEISTUS HENKILOTIETOJEN KASITTELYSSA
Asiakkaalla on oikeus antaa henkilGtietojen kasittelya koskevia ohjeita.



