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1. REKISTERINPITAJA

PeiliPinta Consulting Oy
Koéydenpunojankatu 14
20100 Turku

Y-tunnus 2325085-4

2. REKISTERIN VASTUUHENKILO

Yrityksen tietosuojavastaavana toimii Aleksi Peramaki, joka asemaansa liittyen vastaa siita,
etta rekisteritoiminnot suunnitellaan ja toteutetaan sadannosten ja maaraysten seka
annettujen yleisohjeiden mukaisesti ja jonka asiana on maarata tai todeta eri
rekisteritoimintoja koskeva paatosvalta seka rekisterinpidon tehtaviin osallistuvat.

Aleksi Peramaki
Puhelin 040 3575 710
aleksi.peramaki@peilipinta.fi

3. REKISTERIN KAYTTOTARKOITUS

Yritys keraa, kasittelee ja yllapitaa asiakasrekisterissa olevaa rekisteritietoa tarpeellisten
ydinliiketoiminnan harjoittamiseen tarvittavien toimintojen tayttamiseksi vaadittavilta osin.
Yleisimmin vaadittavat rekisteritiedot ovat yksityishenkilon tai yrityksen ja yhteyshenkilon
yhteystiedot rekisterdidyn tavoittamiseksi, tilausten suorittamiseksi, tiedottamista ja
laskutusta varten. Yritys yllapitaa ja paivittaa asiakasrekisteria sdannollisesti ja sisaltda vain
sen hetkiset asiakkuudet. Asiakastietoja voidaan kayttaa markkinointitarkoitukseen.

4. REKISTERIN PITAMISEN PERUSTE

Yrityksen kéasittelemat asiakastiedot hankitaan ja kasitellaan yrityksen tarjoaman palvelun
tarjoamiseksi. Rekisteritiedot sailytetdaan asiakassuhteen ajan ja enintdan 10 vuotta
viimeisimmasta tilauksesta.

5. REKISTERIN NIMI

Asiakasrekisteri.
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6. REKISTERIN TIETOSISALTO

Tyo6tehtéavien ja laskutuksen toteuttamista vaadittavien tietojen osalta tarpeellista ja
lainmukaista henkilotietoa ovat yrityksen sailyttdamana;

- Yrityksen nimi

- Postiosoite

- Postinumero

- Kaupunki

- Muu laskutustieto

- Puhelinnumero

- Sahkoposti

- Y-tunnus

- Yksityisasiakkaan/yhteyshenkilon nimi

- Yksityisasiakkaan/yhteyshenkilon suora puhelinnumero

- Yksityisasiakkaan/yhteyshenkilén suora sahkopostiosoite
- Yrityksen ja tilaajan valiset sopimukset

- Tilauksiin ja toimituksiin liittyvat lisatiedot

- Muut tyétehtdvan vaatimat valttamattomat yksilointitiedot

Muu tarpeeton tieto voidaan poistaa, eika niita kerata.

7. REKISTERIN TIETOLAHTEET

Asiakasrekisteriin saapuvat rekisteritiedot ovat Iahtdisin rekisteroidylta tai asiakasyritykselta
ja perustuvat asiakassuhteeseen. Yritys tallentaa vain relevantin tiedon yrityksen
asiakasrekisteriin. Asiakasrekisterin tietojen paivitys tapahtuu yleisimmin tilauksen
yhteydessa. Rekisteritiedot saapuvat yritykselle useimmiten rekisteréidyn toimesta
ilmoittautumisen yhteydessa.

8. HENKILOTIETOJEN LUOVUTUKSET

Asiakastietoa ei luovuteta rekisterdidyn, PeiliPinta Consulting Oy:n tai asiakasyrityksen
ulkopuolisille osapuolille (pl. viranomaiskyselyt). Tietoa ei paaasiallisesti luovuteta
kolmansille osapuolille, muutoin kuin vaadittavilta osin toimitusketjun tai muiden
alihankkijoiden osalta. Sahkoinen rekisteritiedon sdilytys tapahtuu asianmukaisesti
suojatuilla palvelimilla, jotka sijaitsevat EU:ssa. Tietoja ei luovuteta EU-/ETA-maan
ulkopuolelle.

9. REKISTERIEN SISAINEN KAYTTO

Yrityksen tyontekijat on ohjeistettu ja prosessit on suunniteltu tietosuojavuotojen
valttamiseksi, seka rekisterin hallinnoinnin helpottamiseksi. Kaikki rekisteritiedon kasittely
tapahtuu koulutetun tyontekijan toimesta, joka tuntee tietosuojakaytannoét ja tunnistaa

Yritystiedot

Sovellos Oy
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mahdollisesti tietoturvattomat kasittelytavat. Yrityksessa kannustetaan tyontekijoita
seuraamaan, arvioimaan, parantamaan ja ilmoittamaan omalla toiminnallaan yrityksen
tietosuojaa ja -turvaa. Rekisterin kaytossa pyritdaan vahentamaan duplikaattien
muodostumista ja rekisteritietojen hallittua valiaikaista sailyttamista. Yritys sailyttaa
asiakasrekisteria pddasiallisesti sahkoisesti yhdessa jarjestelmassa.

10. REKISTERIN SUOJAAMINEN

Manuaalinen materiaali tuhotaan, kun rekisteritieto on viety rekisteriin tai asiakassuhde on
paattynyt. Paperi tuhotaan paperisilppurilla tai muulla tietoturvallisella tavalla. Laitteet ja
ohjelmistot vaativat kirjautumistunnukset ja salasanat. Laitteet on suojattu virustorjunnoin.
Toimiston sisdverkko on suojattu palomuurilla. Paatelaitteita suojataan paivittamalla
kayttojarjestelma ja ohjelmistot sdanndllisesti. Kaytossa olevat palvelimet ja pilvipalvelut on
suojattu alan yleisesti kayttamilla tietoturvaratkaisuilla ja -kdytannailla. Rekisterin duplikaatit
poistetaan kasittelyn jalkeen. Yrityksen henkilokunta on koulutettu rekisteritietojen
kasittelysta ja tietoturvallisista kaytannoista. Tyontekijat tuntevat yrityksen
tietoturvapolitiikan ja ovat sitoutuneet yrityksen tietosuojakaytantoihin. Tyontekijat ovat
allekirjoittaneet salassapitosopimuksen, joka kattaa asiakasrekisterit ja muun niihin liittyvan
tiedon. Kaikkea asiakastietoa kasitellaan yrityksen toimesta luottamuksellisena ja
salassapitosopimuksen alaisena tietona.

11. HENKILOREKISTERIEN JA REKISTERITIETOJEN SAILYTYS JA ARKISTOINTI JA HAVITTAMINEN

Asiakasrekisteri on pakollinen tyokalu asiakasyhteistyon yllapitoon, palveluiden
kehittdmiseen, laskutukseen ja asiakasyritysten pyytamien tyétehtdvien suorittamiseen.
Rekisteritieto sailytetdaan paaasiallisesti arkistoituna ja sahkoisesti ja poistetaan
toimeksiannon paatyttya tai viimeistddn kymmenen vuotta viimeisimmasta tilauksesta.
Manuaalinen materiaali poistetaan, kun tieto on viety sdahkoiseen rekisteriin. Kirjanpidolliset,
tarjous- ja sopimuspaperit sdilytetadan myds manuaalisena, jotka on kansioitu ja arkistoitu,
seka sijaitsevat lukittujen ovien takana. Paivittdistoiminnassa syntyva paperillinen
asiakasrekisteri ja siihen liittyva henkilotietodokumentaatio tuhotaan tietoturvallisesti, kun
tieto on viety sahkdiseen jarjestelmaan. Rekisteritietoa paivitetdan sadnnollisesti ja
tarpeettomat tiedot poistetaan.

12. REKISTEROIDYN INFORMOINTI

Yritystiedot
Sovellos Oy

Mikali henkilotietoja koskeva tietosuojavuoto tapahtuu, yritys on yhteydessa asiakkaaseen
parhaaksi katsomallaan tavalla. Yksittdistapauksissa asianomainen tavoitetaan ensisijaisesti
puhelimitse. Suuremmassa tietoturvavuodossa siita informoidaan ensisijaisesti postitse tai
sahkopostitse. Mikali yrityksen edustajan aiheuttama tietosuojavuoto on tapahtunut
asiakasyrityksen rekisteritiedolle, on yrityksen edustaja yhteydessa valittomasta omaan
tietosuojavaltuutettuun, joka on yhteydessa asiakasyrityksen yhteyshenkil6on.
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13. REKISTEROIDYN TARKASTUSOIKEUS JA TIEDON KORJAUS JA LUOVUTTAMINEN

Asiakasyritykselld ja asianomaisella on oikeus asiakasrekisterin tietojen tarkastamista,
poistamista tai korjaamista koskevissa asioissa olla yhteydessa postitse tai asioimalla
toimipisteessa. Tietosuojaseloste on luettavissa yrityksen toimipisteessa ja pyynnosta
toimitettavissa sahkoisesti.

Toimipisteessa

Asioidessa yrityksen toimipisteessd, on asianomaisen sovittava ennalta
tapaaminen tietosuojavaltuutetun kanssa valitsemallaan yhteydenottotavalla.
Tapaamisella asianomaisella on oikeus pyytaa tietojaan, korjata niita tai
poistaa ne ja yritykselld on 72h aikaa toimittaa asiakkaalle tiedot nahtavaksi
yrityksen toimitiloihin.

Tarkastus ja puhelimitse tapahtuva asiointi

Yhteystietojen paivitystapauksessa yritys voi puhelimitse vahvistaa tiettyjen
yleisten asiakastietojen sisaltéa mm. silloin kun asianomainen soittaa
paivittddkseen tai tarkastaakseen yrityksen hallussa olevien asiakastietojen
ajanmukaisuuden vahvistamalla asiakkaan luettelemat yhteystiedot.
Tietosuojavaltuutettu voi myds suorittaa rekisterdidyn oikeuksia parhaaksi
ndakemansa tavan mukaan.

Valtuutus ja valtakirja

Mikali yhteydenottaja ei ole asianomainen, tulee yritykselle toimittaa
paperisena valtakirja tai muu dokumentaatio, joka antaa asianmukaisen
valtuuden toimia asianomaisen puolesta. Yritykselld on oikeus epaselvassa
tapauksessa varmistua tietojen luovuttamisesta tarpeellisuudesta ja
informoida yhteydenottajaa kohtuullisen ajan kuluessa. Tietojen
luovuttamisen epdamisesta ilmoitetaan ensisijaisesti postitse tiedonpyytadjan
ilmoittamaan postiosoitteeseen.

14. SISAISET REKISTERITOIMINNAN OHJEET JA KOULUTUS

Yrityksen tyontekijoitd on ohjeistettu tietoturvallisesta toiminnasta, tietosuojavuodoista,
yrityksen toimintatavoista ja rekisterin kaytosta. Yritys on jarjestanyt jokaiselle tyontekijalle
tietoturvakoulutuksen ja yrityksen tietoturvaohjeistus |6ytyy toimipisteesta. Ohjeistusta
paivitetdan ja tarkastetaan vuosittain ulkopuolisen asiantuntijayrityksen kanssa.
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15. SEURANNAN JARJESTAMINEN, ONGELMISTA JA PUUTTEISTA ILMOITTAMINEN

Yrityksen rekisterin vastuuhenkild pitda huolen, ettad seuranta pysyy sdannéllisena ja
asiakasrekisteritoimintojen kuvausdokumenttia paivitetdan ja rekisteria yllapidetdan
vaaditulla tavalla. Puutteista ja ongelmista, jotka ovat tai saattavat olla potentiaalisia
tietoturvauhkia, tulee puuttua viipymatta ja keskusteltava ulkopuolisen asiantuntijayrityksen
kanssa. Rekisterin kayttdjat seuraavat omalla toiminnallaan rekisterin yllapitoa ja
oikeanlaista toimintatapaa ja mahdollisista riskeista tai uhista ilmoitetaan yrityksen
rekisterista vastaavalle kirjallisesti sahkopostilla, ja kiireellisissa asioissa nopeimmalla
mahdollisella yhteydenpitotavalla.
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