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YhteistyOkumppanit ja alihankkijat rekisteri

Rekisterin kayttotarkoitus on rekisterinpitajan liiketoiminta ja siihen liittyvat
hankinnat.

Saatavaa tietoa kaytetaan asiakassuhteiden synnyttamiseen, yllapitoon
seka muihin rekisterinpitajan liiketoiminnallisiin tarpeisiin.

Kasittelyperusteena on oikeutettu etu.

Kasittely perustuu oikeutettuun etuun ja tasta on tehty vaatimusten
mukainen tasapainotesti.

Yhteisty6-, alihakinta- ja asiakkuussuhteen aloittaminen, neuvottelut ja muu
rekisterinpitajan lilketoimintaan liittyva toiminta.

Rekisterinpitajan oikeutettu etu kerattyjen ja kaytettavien henkilétietojen
kasittelyyn perustuu elinkeinon harjoittamisen vapauteen.
Suoramarkkinointi on EU:n tietosuoja-asetuksen mukainen yrityksen
oikeutettu etu.

Nimi, edustettu organisaatio, yhteystiedot

Rekisterinpitajan henkilostd seka ulkoistuskumppanit soveltuvin osin
(taloushallinto, markkinointi, it yllapito).

Henkilérekisteri sisaltaa seuraavia tietoja:

- Henkildn etu- ja sukunimi

- Edustamansa yhteis6

- Sahkopostiosoite

- Postiosoite

- Puhelinnumero

- www-0soite

- IP numero

- Keskustelutietoja asiakkuusneuvotteluista

Tietoja saadaan yhteistydkumppaneilta vastaanotetuista
sahkopostiviesteista, kayntikorteista, puhelimessa tai fyysisissa
kohtaamisissa, asiakkailta (alihankkijoiden tydaikakirjaukset)

Tietoja ei luovuteta rekisteria pitavan organisaation ulkopuolelle tai sen
yhteistydkumppaneiden kayttéon, paitsi perintaan tai laskutukseen
liittyvissa asioissa seka lainsdaadanndn velvoittaessa. Henkildtietoja ei
siirreta Euroopan Unionin ulkopuolelle, ellei se ole rekisterinpitajan tai sen
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Henkilotietojen
sailyttamisaika

Tietojen saannénmukaiset
luovutukset

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle

Rekisterin suojauksen
periaatteet A: Manuaalinen
aineisto

Rekisterin suojauksen
periaatteet B: ATK:lla
kasiteltavat toiminnot

yhteistydkumppanin teknisen toteutuksen varmistamiseksi tarpeellista.
Rekisterdityneen henkildtiedot havitetaan kayttajan pyynnosta ellei
lainsaadantd, asiakassuhteen hoidettavuus, avoimet laskut tai perintatoimet
esta tietojen poistamista.

6 vuotta sailytettava kirjanpidon aineisto
Kuusi vuotta sdilytettavaa aineistoa ovat:

-Tilikauden aikana kertyneet tositteet, kuten esimerkiksi kuitit, ostolaskut,
myyntilaskut, tiliotteet ja matkalaskut.

-Myyntiraportit. Myynti- ja ostolaskuihin liittyvat lahetteet.

-Liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto.

-Oikaisu- ja korjaustositteet seka kirjanpidon tasmaytysraportit.

-Muu kirjanpitoaineisto, jolle ei ole laissa maaritelty pidempaa sailytysaikaa.

Rekisterinpitaja sailyttaa yhteistydbkumppanin tietoja niin kauan kuin niita
tarvitaan siihen tarkoitukseen, johon ne on keratty ja kasitelty tai niin kauan
kuin laki ja saanndkset niin edellyttavat. Jos rekisterinpitaja sailyttaa tietoja
muihin tarkoituksiin kuin palvelun toimittamiseksi, kuten rahanpesun ja
terrorismin rahoittamisen estamiseen, rekisterinpitaja sailyttaa tietoja vain,
jos se on kyseisen tarkoituksen kannalta tarpeellista ja/tai laissa maarattya.

Tietoja voidaan sailyttaa esimerkiksi rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseksi viisi vuotta asiakassuhteen tai yksittaisen
toimeksiannon paatyttya, kirjanpitosaaddsten osalta kymmeneen vuoteen
asti tilikauden paattymisesta lukien seka tiedot toimeksiannon hoitamisesta
kymmeneen vuoteen asti asiakassuhteen paattymisesta tai lopputilityksesta
oikeusvaateilta puolustautumista varten.

Rekisterin tiedot ovat ainoastaan rekisterinpitajan ja sen henkiloston
kaytossa, paitsi kayttaessa ulkoista palveluntarjoajaa joko lisaarvopalvelun
tuottamiseen tai luottopaatdksen tueksi.

Tietoja ei luovuteta rekisterid pitavan organisaation ulkopuolelle tai sen
yhteistydkumppaneiden kayttéon, paitsi perintaan tai laskutukseen
liittyvissa asioissa seka lainsaadanndn velvoittaessa.

Rekisterdityneen henkildtiedot havitetaan kayttajan pyynnoésta ellei
lainsaadanto, avoimet laskut tai perintatoimet esta tietojen poistamista.

HenkilGtietoja ei siirreta Euroopan Unionin ulkopuolelle, ellei se ole
rekisterinpitajan tai sen yhteistydkumppanin teknisen toteutuksen
varmistamiseksi tarpeellista.

Manuaalisesti kasiteltavat, henkilotietoja sisaltavat asiakirjat (esim.
tulostetut sahkopostit tai niiden liitteet, tulostetut www-lomakkeet tai
vastaavat) sadilytetaan alkukasittelyn jalkeen lukituissa ja paloturvallisissa
sailytystiloissa.

Ainoastaan maaratyilla, salassapitositoumuksen allekirjoittaneilla
tyontekijoilla on oikeus kasitellda manuaalisesti tallennettuja tietoja.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain
saannoksia ja periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa
tietojenkasittelytapaa.

Ainoastaan maaratyilla organisaation ja sen lukuun toimivien yritysten
tyontekijoilla on oikeus kayttaa esim. tybasemia, joiden ohjelmistoilla
voidaan yllapitda yhteistydkumppaneiden tietoja. Kullakin maaritellylla
kayttajalla on oma henkilékohtainen kayttajatunnus ja salasana. Jokainen
kayttaja on allekirjoittanut salassapitositoumuksen.

Jarjestelma on suojattu palomuurilla, joka suojaa ulkopuolelta tulevia
yhteydenottoja jarjestelmaan ja tydasemat tarkoitukseen soveltuvilla
turvaohjelmistoilla.

Rekisterin tietojen suojaamisessa ja kasittelyssa noudatetaan tietosuojalain
saannodksia ja periaatteita, viranomaisten maarayksia seka hyvaa

2/4



Evasteet

Automaattinen kasittely ja
profilointi

Tarkastusoikeus, eli oikeus
saada paasy
henkilotietoihin.

Oikeus siirtaa tiedot
jarjestelmasta toiseen

Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

tietojenkasittelytapaa.

Kaytamme sivuillamme evasteita (”"cookies”). Evaste on pieni, kayttajan
tietokoneelle lahetettava ja siella sailytettava tekstitiedosto. Evasteet eivat
vahingoita kayttajien tietokoneita tai tiedostoja. Evasteiden kayton
ensisijaisena tarkoituksena on parantaa ja mukauttaa vierailijan
kayttokokemusta sivustolla seka analysoida ja parantaa sivuston toimivuutta
ja sisaltéa.

Evasteiden avulla kerattyja tietoja voidaan myo6s hyddyntaa viestinnan ja
markkinoinnin kohdentamisessa seka markkinointitoimenpiteiden
optimoinnissa. Vierailijaa ei voida tunnistaa pelkkien evasteiden avulla.
Evasteiden avulla saatua tietoa voidaan kuitenkin liittaa kayttajalta
mahdollisesti muussa yhteydessa saatuihin tietoihin, esimerkiksi kayttajan
tayttdessa lomakkeen sivustollamme.

Evasteiden avulla kerataan seuraavanlaisia tietoja:

- vierailijan IP-osoite

- vierailun ajankohta

- selatut sivut ja sivujen katseluajat
- vierailijan selain

Sinun oikeutesi

Sivuillamme vierailevalla kayttajallda on mahdollisuus koska tahansa estaa
evasteiden kayttd muuttamalla selaimensa asetuksia. Useimmat
selainohjelmat mahdollistavat evaste-toiminnon poiskytkemisen ja jo
tallennettujen evasteiden poistamisen.

Evasteiden kaytdn estaminen saattaa vaikuttaa sivuston toiminnallisuuteen.

GOOGLE ANALYTICS

Sivustolta kerataan kayttostatistiikkaa Google Analytics -palveluun, jonka
tarkoituksena on sivuston seuranta, kehittaminen ja markkinoinnin
suunnitteleminen. Kerattavasta datasta ei voida yksildida tietoja yksittaiseen
kayttajaan tai henkil6on.

Lisdksi sivustolla on kaytdssa kohderyhmatieto- ja aihepiiritiedon kerays
(Google Analytics Demographics), jolla tallennetaan kayttajasta mm. ika,
sukupuoli ja kayttajan aihepiirit. Naiden tietojen keraamiseen liittyvia
asetuksia voit muuttaa omalla Google-tilillasi osoitteessa
https://www.google.com/settings/ads

Google Analytics seurannan voit ottaa halutessasi pois kaytésta Chrome-
selaimen lisdosalla.

Rekisterdidylla on oikeus tarkistaa, mita tietoja hanesta on rekisterissa.
Tarkastuspyynt6 tulee tehda kirjallisena ottamalla yhteys rekisterinpitajaan.
Tarkastuspyynté on allekirjoitettava.

Rekisterdidylla on oikeus kieltaa tietojensa kasittely ja luovuttaminen
suoramainontaa, etamyyntia ja suoramarkkinointia seka markkina- ja
mielipidetutkimusta varten ottamalla yhteys rekisterinpitajaan.

Rekisteroidylla on oikeus siirtaa omat tietonsa jarjestelmasta toiseen.

Siirtopyynto tulee tehda allekirjoitetulla kirjallisella pyynndélla Mestarit
Henkilostopalvelut Oy:lle.

Rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto on
oikaistava, poistettava tai taydennettava.

Korjauspyyntd tulee tehda allekirjoitetulla kirjallisella pyynndélla Mestarit
Henkilostopalvelut Oy:lle.
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Pyynndssa tulee yksildida mita tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla
perusteella. Korjaaminen toteutetaan viivytyksetta.

Virheen korjaamisesta ilmoitetaan sille, jolta virheelliset tiedot on saatu tai
jolle tiedot on luovutettu. Korjauspyynndn epaamisesta rekisterin
vastuuhenkilé antaa kirjallisen todistuksen, jossa mainitaan syyt, joiden
vuoksi korjauspyynto on evatty. Asianomainen voi saattaa epaamisen
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

Rajoittamisoikeus Rekisterdidylla on oikeus pyytaa tietojenkasittelyn rajoittamista esim. jos
rekisterissa olevat henkilotiedot ovat virheelliset. Pyynt6 tulee tehda
allekirjoitetulla kirjallisella pyynnoélla Mestarit Henkilostopalvelut Oy:lle.

Vastustamisoikeus Rekisteroidylla on oikeus pyytaa hanta koskevia henkilotietoja seka
rekisterdidylla on oikeus pyytaa henkilbtietojen oikaisemista tai poistamista.
Pyynté tulee tehdd allekirjoitetulla kirjallisella pyynnélla Mestarit
Henkilostopalvelut Oy:lle.

Oikeus tehda valitus Mikali katsot, etta sinua koskevassa henkildtietojen kasittelyssa on rikottu
valvontaviranomaiselle tietosuoja-asetusta, niin sinulla on oikeus tehda kantelu
valvontaviranomaiselle.

Kantelun voit tehda myds siina jasenvaltiossa, jossa sinulla on vakinainen
asuinpaikka tai tyopaikka.

Kansallisen valvontaviranomaisen yhteystiedot ovat:
Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800, Ratapihantie 9, 00521 Helsinki

p. 029 56 66700

tietosuoja@om.fi

www.tietosuoja.fi

Muut henkildtietojen Rekisterdidylla on oikeus kieltaa tietojensa luovuttaminen ja kasittely
kasittelyyn liittyvat suoramainontaa ja muuta markkinointia varten, vaatia tietojen
oikeudet anonymisointia soveltuvin osin seka oikeus tulla kokonaan unohdetuksi

tyOsuhteen paatyttya.
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