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TIETOSUOJASELOSTE

- rekisterdidyille henkildille tiedoksi -

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
Henkildtietolaki (523/1999) 108 ja 24§

Kaarirakenne Oy
y-tunnus 2639419-1, kotipaikka Aura
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1. Rekisterinpitadja

Kaarirakenne Oy
c/o Jere Kujanpaa
Katajatie 24
64700 TEUVA

y-tunnus 2639419-1

2. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Sami Koljonen
gsm 045 650 9788
sposti sami.koljonen@kaarirakenne.fi

3. Rekistereiden nimet

Asiakasrekisteri
Toimittajarekisteri
Tyontekijarekisteri

4. Kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Henkilétietoja kasitelldan yrityksen normaaliin toimintaan liittyvissa asioissa, kuten palkanmaksussa tai
laskutuksessa.

Henkilotietoja kdsitellddn perustuen rekisteréidyn antamaan suostumukseen, yrityksen oikeutettujen
etujen toimittamiseen tai sellaisen sopimuksen tdytantédnpanemiseksi ja valmistelemiseksi, joissa

rekisterdity on osapuolena.

Erityiset henkil6tiedot: henkilétunnusta ja ay-jdsenyystietoa tarvitaan palkanlaskennassa.
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5. Rekisterien tietosisalto

Asiakasrekisteri: yrityksen nimi, vastuuhenkilén nimi, ldhiosoite, postiosoite, maa, kielikoodi, y-tunnus,
sahkdpostiosoite, www-osoite, yhteydenpitohistoria sekd muita mahdollisia yhteystietoja laskutukseen
tai toimitukseen liittyen.

Toimittajarekisteri: yrityksen nimi, vastuuhenkilén nimi, ldhiosoite, postiosoite, maa, kielikoodi, y-tunnus,
sahkopostiosoite, www-osoite, pankkitilinumero seka muita mahdollisia yhteystietoja tilauksiin liittyen.

Tyéntekijarekisteri: tyontekijan nimi, ldhiosoite, postiosoite, henkilétunnus, ay-jasenyys, pankkitili, sdh-
kopostiosoite, palkkaus, tydsuhteen laatu (vakituinen/maaraaikainen, tdysipdivainen/osa-aikainen), vaa-
tekoko sekd muita mahdollisia tietoja tydsuhteeseen, palkanlaskentaan ja tydterveyshuoltoon liittyen.

Rekistereihin kootaan jokaisesta rekisterditavdsta henkilésta vain tarvittavat tiedot, ei valttamatta kaik-
kia ylla mainittuja tietoja.

6. Saannonmukaiset tietolahteet

Asiakasrekisteri: ensisijaisesti asiakkaat pyytdvat oma-aloitteisesti tarjouksia ja antavat itse omat
tietonsa. Uusia asiakkaita voidaan hankkia myds markkinoinnin avulla, silloinkin yhteystiedot saadaan
tyypillisesti suoraan asiakkaalta. Tarvittaessa tietoja voidaan tarkentaa numeropalveluita kayttden.

Toimittajarekisteri: uudet toimittajat saadaan pddasiassa suositusten kautta ja etsitdan esim. numeropal-
veluiden avulla. Muutamat toimittajat kontaktoivat itse ja tarjoavat omia palveluitaan. Henkildiden tarkat

tiedot saadaan toimittajilta itseltaan.

Tyoéntekijarekisteri: kaikki tyontekijoihin liittyvat tiedot saadaan suoraan tydntekijoilta.

7. Tietojen sdannénmukaiset luovutukset

Henkilétietoja voidaan suppeassa muodossa ja lainsdddannén puitteissa luovuttaa yrityksen
sidosryhmille niiltd osin kuin yrityksen normaali toiminta vaatii. Tallainen tilanne voi olla esimerkiksi
tyontekijan nimen ja veronumeron luovuttaminen tilaajalle ennen projektin kdynnistymista.
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Henkilétiedot kokonaisuutena voidaan luovuttaa tilitoimistolle kirjanpidon ja palkanlaskennan hoitoa
varten. Tilitoimisto on vaitiolovelvollinen ja sitoutuu kasittelemaan tietoja luottamuksellisena.

Lisaksi tietoja voidaan luovuttaa viranomaisille lakisdateisissa tapauksissa.

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n ja ETA:n ulkopuolisille yrityksille.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Henkilétiedot sdilytetaan luottamuksellisina. Jokainen rekisterin tietoja kasitteleva on vaitiolovelvollinen
ja sitoutuu kayttamaan tietoja vain yrityksen toiminnassa.

Sahkoisesti kasiteltavat tiedot

Tietoverkko ja laitteisto, jolla rekisteri sijaitsee, on suojattu palomuurein, salasanoin sekd muuten
yleisesti hyvdksytyin teknisin keinoin. Virustorjunta on toteutettu Managed AntiViruksella ja palomuuri
Microsoftin tarjoamilla ratkaisuilla.

Manuaalinen aineisto

Henkilotietoja sisaltavat asiakirjat sdilytetddn toimitiloissa, joihin pddsy asiattomilta on estetty mm.
tilojen lukituksella.

10. Henkilotietojen sdilytysaika

Rekistereihin kerattyja tietoja sdilytetadn ainoastaan niin kauan ja siind laajuudessa kuin on tarpeellista
suhteessa niihin alkuperdisiin tai yhteensopiviin tarkoituksiin, joihin henkildtiedot on keratty. Yritys
noudattaa lainsaadanndn ohjeita palkka-aineiston sdilytysajasta. Rekisteritietojen oikeusperustetta ja
kasittelyn tarvetta arvioidaan vahintdan viiden (5) vuoden valein.
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Rekisterinpitdja arvioi tietojen sdilyttamisen tarpeellisuutta saannéllisten kdytannesaantdjensa
mukaisesti. Lisaksi rekisterinpitdja toteuttaa kaikki kohtuulliset toimenpiteet sen varmistamiseksi, ettd
kasittelyn tarkoituksiin nahden epdtarkat, virheelliset tai vanhentuneet henkilétiedot poistetaan tai
oikaistaan viipymatta.

11. Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdidyn oikeuksien toteuttamiseksi koskevat pyynnot osoitetaan tdssa selosteessa mainitulle
yhteyshenkilolle. Pyynt6 on tehtdva kirjallisesti ja omakatisesti allekirjoitettuna.

Oikeus tiedon tarkistamiseen ja oikaisemiseen

Rekisterdidylld on oikeus saada vahvistus, kdsitellddankd hanta koskevia henkil6tietoja, ja jos kdsitellaan,
oikeus saada kopio henkildtiedoistaan. Yksi kopio per kalenterivuosi on maksuton; taman ylittavista
madristd laskutetaan normaali tuntiveloitus ja toimituskulut.

Rekisterdidylld on oikeus vaatia, etta yritys oikaisee ilman aiheetonta viivastystd rekisterditya koskevat
epdtarkat ja virheelliset tiedot seka oikeus saada puutteelliset tiedot tdydennettya.

Oikeus tiedon poistamiseen
Rekisterdidylld on oikeus tietojen poistamiseen ilman aiheetonta viivastysta edellyttden etta:

* Henkiltietoja ei enaa tarvita niihin tarkoituksiin, joita varten ne kerattiin tai joita varten niita
muutoin kasiteltiin;

* Rekisterdity peruuttaa suostumuksen, johon kasittely on perustunut, eika kasittelyyn ole muuta
laillista perustetta;

* Henkil6tietoja on kasitelty lainvastaisesti;

Oikeus kasittelyn rajoittamiseen ja vastustamisoikeus

Rekisterdidylld on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa tietojen kasittelyd, jos
* Rekisterdity kiistaa henkildtietojen paikkansapitavyyden
» Kasittely on lainvastaista ja rekisterdity vastustaa tietojen poistamista
* Rekisterinpitdja ei enaa tarvitse kyseisia henkilStietoja kasittelyn tarkoituksiin
* Rekisterdity on vastustanut henkildtietojen kasittelya 21 artiklan 1 kohdan nojalla.

Rekisterdidylld on oikeus milloin tahansa vastustaa hanta koskevia tietojen kasittelya.
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Oikeus peruuttaa suostumus

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa henkilétietojen kasittelyyn antamansa suostumus tdaman
vaikuttamatta suostumuksen perusteella ennen tdta suoritetun kasittelyn lainmukaisuuteen.

Oikeus siirtada tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisterdidylld on oikeus saada hanta koskevat tiedot jasennellyssa, yleisesti kdytetyssa ja koneellisesti
luettavassa muodossa, ja oikeus siirtaa kyseiset tiedot toiselle rekisteripitdjdlle.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Rekisterdidylld on oikeus tehdd valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, ettd hanta
koskevien henkilStietojen kasittelyssa rikotaan soveltuvaa tietosuojasadntelya.

12. Lisatietoja

Rekisterdidyn halutessa lisatietoa henkildtietojensa kasittelystd, han voi olla yhteydessd kohdassa 2
mainittuun yhteyshenkild6n. Yhteydenoton on oltava kirjallinen ja omakatisesti allekirjoitettu.

13. Dokumentin jakelu ja paivitys

Tama dokumentti voidaan toimittaa kaikille rekisterdidyille henkildille tai kaikille, jotka on tarkoitus
rekisterdida rekisteriin. Kirjallisesta pyynndsta se voidaan toimittaa my&s kenelle tahansa muulle henki-
6lle.

Tata dokumenttia on paivitetty viimeksi 6.6.2018.

Pdivitetty 6.6.2018 Sivu 6 (6)



