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viestinta

Tietosuojaseloste

Tama on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (679/2016) 12 ja 13 artiklan ja henkil6tietolain (523/1999) 10
§:n ja 24 §:n mukainen yhdistetty tietosuojaseloste ja informointiasiakirja Kuvaja Viestinnan asiakkaille,
potentiaalisille asiakkaille, henkilokunnalle, palveluntoimittajille ja muille sidosryhmille seka verkkosivuston
kayttajille.

1. Tiivistelma henkilotietojen Kasittelysta:

Henkilotietojen kasittelija

Kuvaja Viestinta avoin yhtio
Y-tunnus: 2521865-5

Osoite: Poikkitie 8, 36120 Suinula
Puh: 040 353 9030

Yhteyshenkil6 henkilotietoja koskevissa asioissa

Titteli ja nimi: yhtiomies Tiina Kuvaja
Osoite: Poikkitie 8, 36120 Suinula
Puh: 040 353 9030

Kenen tietoja kisittelemme?

e Asiakkaat

e Potentiaaliset asiakkaat
e Palveluntoimittajat

e Sidosryhmat

e Henkilokunta

e Tyonhakijat

e Verkkosivun kavijat

Mista saamme tiedot?

* Asiakkaan tiedot saamme asiakkaalta itseltdan

e Potentiaalisen asiakkaan tiedot julkisesti saatavilla olevista tietolahteista
¢ Palveluntoimittajan tiedot saadaan talta itseltdan

¢ Sidosryhmaan kuuluvan tiedot talta itseltaan



¢ Henkilékuntaan kuuluvan tiedot talta itseltdaan
e Rekrytointiin osallistuvan tiedot talta itseltdan
¢ Verkkosivuston kayttdjasta tallennetaan IP-osoite, jos kdvija suostuu ottamaan vastaan evasteet

Kuinka kauan Kkisittelemme tietojasi?

e Kasittelemme tietoja paasaantoisesti niin kauan kuin kasittelyperuste on olemassa. Asiakkaan
kohdalla tama tarkoittaa asiakkuuden voimassaoloaikaa. Asiakkuuden paatyttya kasittelemme
tietoja esimerkiksi silloin, kun ex-asiakkaalla on maksurasteja 10 vuoden ajan.

¢ Palveluntoimittajan tiedot poistetaan 12 kuukauden sisalld sopimusvelvoitteiden tayttamisesta.

e Sidosryhmien kohdalla poistamme tiedot 12 kuukauden sisalld yhteistyon paattymisesta.

¢ Henkilokunnan tietoja sailytetaan tyosuhteen paattymisen jalkeen erityislaeissa saadetylla tavalla,
esimerkiksi palkkakirjanpitoa 10 vuotta.

¢ Rekrytointiin osallistuneen tiedot poistetaan 12 kuukauden kuluessa prosessin paattymisesta.

e Verkkosivujen kavijatietoja sailytetaan kaksi vuotta.

Huom! Henkil6tietojen sailytysaikoihin vaikuttaa myos esimerkiksi kirjanpitolaki.
Kirjanpitolain mukaan tilikauden tositteet, lilkketapahtumia 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
sailytettava 31.12.2024 asti. Kirjanpitolaki voi siis aiheuttaa joiltakin osin ylla
mainittua pidempia henkilotietojen sailytysaikoja.

Henkilotietojasi voidaan sailyttaa pidempaan myos tilanteissa, joissa ne ovat osa
erityisen tarkeita asiakirjoja. Sailytdmme 10 vuoden ajan sopimukset ja muut
merkitykselliset asiakirjat.

Naita tietoja kdsittelemme

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

e Nimi

e Puhelinnumero

e Sdhkopostiosoite

e Tydnantaja

e Henkilétunnus

e |P-osoite

e Ammattinimike

Oikeutesi

e Tarkastusoikeus: Voit tarkistaa sinusta tallentamamme henkil6tiedot.



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

e Vastustamisoikeus: Sinulla on oikeus koska tahansa vastustaa henkilGtietojesi kasittelya, mikali
koet, ettd olemme kasitelleet henkilotietojasi lainvastaisesti tai ettd meilla ei ole oikeutta kasitella
joitain henkilotietojasi.

e Suoramarkkinointikielto: Voit milloin tahansa kieltda tietojesi kdyttamisen suoramarkkinointiin.
Emme luovuta ilman suostumustasi henkilGtietojasi tahoille, jotta ndma voisivat kohdistaa
suoramarkkinointia sinuun.

e Poisto-oikeus: Jos katsot, ettd joidenkin sinua koskevien tietojen kasittely ei ole tarpeen
tehtdaviemme kannalta, sinulla on oikeus pyytaa meitad poistamaan kyseiset tiedot. Kasittelemme
pyyntosi, 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 my6s oikeus vaatia, etta rajoitamme kiistanalaisten tietojen kasittelya
siksi aikaa, kunnes asia saadaan ratkaistua.

¢ Valitusoikeus: Sinulla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle, jos katsot, ettd rikomme
henkilotietojasi kasitellessimme tietosuojalainsdadantoa.

¢ Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen. Sinulla on oikeus saada jasenrekisteriin talletetut
henkilotietosi yleisesti kdytetyssa sahkoisessa tiedostomuodossa.

¢ Yhteyshenkil6 henkil6tietoja koskevissa asioissa: Tiina Kuvaja, puh: 040 353 9030

Miksi kasittelemme tietojasi?

Kuvaja Viestinta kasittelee useiden ihmisryhmien henkilotietoja. Padosin kasittelyn tarkoituksena

on asiakassuhteiden hoitaminen. Kuvaja Viestinnan yhteistyokumppanit voivat myds kohdistaa asiakkaisiin
markkinointia, jos asiakas on tahan suostunut. Muista kuin asiakkaistamme keradmme henkil6tietoja, jotka
ovat tarpeen yhteydenpitoon naiden henkildiden kanssa.

e Asiakassuhteen hoitaminen
e Markkinointi
¢ Sidosryhmatoiminta

Kuka muu kasittelee tietojasi?

Kuvaja Viestinta kdyttaa henkilotietojen kasittelyssa apunaan ainoastaan laadukkaita palveluntoimittajia,
joiden kanssa on tehty tietosuoja-asetuksen mukainen sopimus henkilotietojen kasittelysta. Toimittajia
ovat mm.:

e FactaCount Tampere Oy

Kuinka suojaamme tietosi?

e Suojaamme internetyhteyden (https)
e Kaytamme henkil6tietoja koskevaan viestintdaan salattua sahkopostia
e Kaytamme palomuuria



e Salaamme tietoja (kryptaus)
e Rajaamme rekisteriin paasyn henkil6ihin, jotka sita tarvitsevat
¢ Sitoutamme henkilokunnan salassapitosopimuksilla



