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Tietosuojaseloste

Tama on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016) 12 ja 13 artiklan ja
henkilotietolain (523/1999) 10 §:n ja 24 §:n mukainen yhdistetty
tietosuojaseloste ja informointiasiakirja XX:N asiakkaille, potentiaalisille
asiakkaille, henkilokunnalle, palveluntoimittajille ja muille sidosryhmille seka
verkkosivuston kayttajille.

1. Tiivistelma henkilotietojen kasittelysta:

Henkilotietojen kasittelija

XX yritys
Y-tunnus:
osoite
puh.

Yhteyshenkilo henkilotietoja koskevissa asioissa

Titteli ja nimi
osoite
yhteystiedot

Kenen tietoja kasittelemme?

* Jasenet

* Potentiaaliset jasenet
* Palveluntoimittajat

* Sidosryhmat

* Henkildkunta

* Tydnhakijat

* Verkkosivun kavijat

Mista saamme tiedot?

* Asiakkaan tiedot saamme asiakkaalta itseltaan

* Potentiaalisen asiakkaan tiedot julkisesti saatavilla olevista tietoldhteista

* Palveluntoimittajan tiedot saadaan talta itseltaan

* Sidosryhmaan kuuluvan tiedot talta itseltaan

* Henkildkuntaan kuuluvan tiedot talta itseltaan

* Rekrytointiin osallistuvan tiedot talta itseltaan

* Verkkosivuston kayttajasta tallennetaan IP-osoite, jos kavija suostuu ottamaan
vastaan evasteen XX?
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Kuinka kauan kdasittelemme tietojasi?

» Kasittelemmme tietoja paasaantdisesti niin kauan kuin kasittelyperuste on
olemassa. Asiakkaan kohdalla téma tarkoittaa asiakkuuden voimassaoloaikaa.
Asiakkuuden paatyttya kasittelemme tietoja esimerkiksi silloin, kun ex-
asiakkaalla on maksurasteja 10 vuoden ajan.

* Palveluntoimittajan tiedot poistetaan 12 kuukauden sisalla sopimusvelvoitteiden
tayttdmisesta.

* Sidosryhmien kohdalla poistamme tiedot 12 kuukauden sisalla yhteistydn
paattymisesta.

* Henkildkunnan tietoja sailytetdan tydésuhteen paattymisen jalkeen erityislaeissa
saadetyllad tavalla, esimerkiksi palkkakirjanpitoa 10 vuotta.

* Rekrytointiin osallistuneen tiedot poistetaan 12 kuukauden kuluessa prosessin
paattymisesta.

* Verkkosivujen kavijatietoja sailytetdaan XX

Huom! Henkilétietojen sdilytysaikoihin vaikuttaa myds esimerkiksi kirjanpitolaki.
Kirjanpitolain mukaan tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto seka
muu kirjanpitoaineisto tulee sailyttaa kuusi vuotta sen kalenterivuoden lopusta, jonka
aikana tilikausi paattyy. Jos tilikausi on paattynyt esimerkiksi 30.4.2018, tositteita on
sdilytettava 31.12.2024 asti. Kirjanpitolaki voi siis aiheuttaa joiltakin osin ylla
mainittua pidempia henkilétietojen sailytysaikoja.

Henkilotietojasi voidaan sdilyttaa pidempaan myds tilanteissa, joissa ne ovat osa
erityisen tarkeita asiakirjoja. Sailytamme 10 vuoden ajan sopimukset ja muut
merkitykselliset asiakirjat. Syyna on vahingonkorvausvelvollisuuden vanhenemisaika:
velvollisuus yleensa paattyy kymmenessa (10) vuodessa vahingon sattumisesta tai
sen havaitsemisesta lukien.

N&ita tietoja kasittelemme

Kasittelemme vain tietoja, jotka olet meille toimittanut, tai joiden kasittelyyn olet
antanut suostumuksesi, tai jotka ovat saatavilla julkisesti, esimerkiksi:

e Nimi

¢ Puhelinnumero

* Sahkoépostiosoite
* Tybnantaja

* Henkildétunnus

» IP-osoite

¢  Ammattinimike

Oikeutesi

» Tarkastusoikeus: Voit tarkistaa sinusta tallentamamme henkilétiedot.

* Oikaisemisoikeus: Jos havaitset tiedoissasi virheellisyyksia tai puutteita,
sinulla on oikeus pyytaa meita korjaamaan tai tdydentamaan tiedot oikeiksi.

* Vastustamisoikeus: Sinulla on oikeus koska tahansa vastustaa
henkilétietojesi kasittelyd, mikali koet, ettéd olemme kdsitelleet henkildtietojasi
lainvastaisesti tai etta meillad ei ole oikeutta kasitella joitain henkilétietojasi.
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* Suoramarkkinointikielto: Voit milloin tahansa kieltda tietojesi kayttamisen
suoramarkkinointiin. Emme luovuta ilman suostumustasi henkilétietojasi
tahoille, jotta nama voisivat kohdistaa suoramarkkinointia sinuun.

* Poisto-oikeus: Jos katsot, etta joidenkin sinua koskevien tietojen kasittely ei
ole tarpeen tehtaviemme kannalta, sinulla on oikeus pyytdaa meita poistamaan
kyseiset tiedot. Kasittelemme pyyntdsi, jonka jalkeen joko poistamme tietosi tai
ilmoitamme sinulle perustellun syyn, miksi emme voi poistaa tietoja. Mikali olet
eri mielta ratkaisustamme, sinulla on oikeus tehda valitus
tietosuojavaltuutetulle.

* Rajoittamisoikeus: Sinulla on myo6s oikeus vaatia, ettd rajoitamme
kiistanalaisten tietojen kasittelya siksi aikaa, kunnes asia saadaan ratkaistua.

* Valitusoikeus: Sinulla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle, jos
katsot, etta rikomme henkiloétietojasi kasitellessamme tietosuojalainsaadantoa.

* Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen. Sinulla on oikeus saada
jasenrekisteriin talletetut henkilbtietosi yleisesti kaytetyssa sahkodisessa
tiedostomuodossa.

[Téhén henkilbtietoihin liittyviin pyyntbihin vastaavan henkilén yhteystiedot]

Miksi kasittelemme tietojasi?

XX kasittelee useiden ihmisryhmien henkilétietoja. Padosin kasittelyn tarkoituksena
on [mikd]. XX:N yhteistydkumppanit voivat myos kohdistaa asiakkaisiin
markkinointia, jos asiakas on tdhan suostunut. Muista kuin asiakkaistamme
keradmme henkildtietoja, jotka ovat tarpeen yhteydenpitoon ndiden henkildiden
kanssa.

¢ Asiakassuhteen hoitaminen
e Markkinointi
* Sidosryhmatoiminta

Kuka muu kasittelee tietojasi?

XX kayttaa henkildtietojen kasittelyssa apunaan ainoastaan laadukkaita
palveluntoimittajia, joiden kanssa on tehty tietosuoja-asetuksen mukainen sopimus
henkilotietojen kasittelysta. Toimittajia ovat kevaallda 2018 mm.:

* kirjapitofirma 1
e it-palvelufirma 2
* myynninhallintafirma 3

Kuinka suojaamme tietosi?

* Suojaamme internetyhteyden (https)

« Kaytamme henkildtietoja koskevaan viestintaan salattua sahkdposti
* Kaytamme palomuuria

* Salaamme tietoja (kryptaus)

* Rajaamme rekisteriin paasyn henkiléihin, jotka sita tarvitsevat

* Sitoutamme henkilékunnan salassapitosopimuksilla



