Versio 4.00 Paivitetty 15.1.2024

Henkilotietojen kasittelyilmoitus

Tdssé dokumentissa kuvataan, miten meille (ATVA) antamiasi henkilétietoja kerdtddn, suojataan, sdilyte-
tadn, kdsitellddn ja siirretddn. Lisdksi tuodaan esille ulkoiset tahot (rekisterin kdsittelijt), joille henkilétieto-
janne saatetaan luovuttaa joko kéytdnndn tai teknisistd syistd johtuen. Dokumentin lopusta [byddn omat
oikeutesi (rekisteroidyn oikeudet) liittyen meille antamiisi henkilétietoihin.
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Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Henkil6tietoja kasitelladan meidan ja rekisterdidyn valisen sopimuksen taytantdonpanemiseksi seka sovel-
tuvin osin rekisteréidyn antaman suostumuksen perusteella tilausten, yhteydenottojen, asioinnin, markki-
noinnin, raportoinnin ja muiden asiakkuuden hoitamiseen liittyvien toimenpiteiden yhteydessa ja mah-
dollistamiseksi.

Henkilotietojen sailytysaika

Henkilotietoja sailytetdaan ainoastaan sen aikaa, kun sailyttamiselle katsotaan olevan tarvetta palveluiden
tai tuotteiden toimittamisen seka muun asiakkuuden hoitamisen kannalta tai niin pitkaa kuin lainsaadan-
nossa kuhunkin tarkoitukseen liittyen edellytetdaan. Tiedot poistetaan kun niiden edella maaritelty saily-
tysaika on kulunut.

Rekisterin tietosisdlto
Rekisteri pitaa sisalladan ne tiedot, jotka asiakas on itse antanut meille. Mahdollisia tallennettuja tietoja
ovat nimi, puhelinnumero, sahkdpostiosoite ja postiosoite.

Saannonmukaiset tietoldhteet

Tietolahteina toimii asiakas itse (verkkosivujemme kautta lahetetyt tilaukset, tarjouspyynnét ja muut lo-
makkeet, seka suullisesti, puhelimitse, sahkdpostitse tai kirjeitse valitetyt tiedot), asiakastietojarjestelmat
seka kirjanpitoaineisto.

Saannonmukaiset tietojen luovutukset

Rekisteritietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille. Rekisteritietoja voidaan jakaa yrityksen sisalla. Lisaksi
rekisteritietoja saatetaan luovuttaa ylla maaritetyille rekisterin kasittelijoille. Tietoja ei luovuteta EU:n tai
ETA:n ulkopuolelle.
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Rekisterin suojauksen periaatteet

Tietoja sailytetaan teknisesti suojattuina. Fyysinen paasy tietoihin on estetty sailyttamalla tietoja lukituissa
tiloissa. Paasy tietoihin vaatii riittavat oikeudet, kuten henkilokohtaisesti toimitetut avaimet tai erikseen
luovutetun kayttajatilin jarjestelmaan. Rekisteritietoihin paasee kasiksi ainoastaan rekisterinpitdja ja erik-
seen nimetyt tekniset henkil6t. Ainoastaan nimetyilla henkil6illa on oikeus kasitella ja yllapitaa rekisterin
tietoja. Kayttajia sitoo vaitiolovelvollisuus. Rekisteritiedot varmuuskopioidaan tietoturvallisesti ja ne ovat
palautettavissa tarpeen tullen. Tietoturvasta huolehditaan pitamalla kaytettavat jarjestelmat ajantasaisina
ja paivitettying, seka kayttamalla tietoturvallisia salaustekniikoita tiedon valittamiseen verkon yli.

Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylla on mahdollisuus selvittaa, mita tietoja hanestd on keratty ja talletettu seka mahdollisuus
tarvittaessa saattaa asia tutkittavaksi. HenkilStietoja voi kasitella rekisterdidyn antamalla suostumuksella.
Kasittely on mahdollista my®6s, jos rekisterdidyn ja rekisterinpitajan valilla on sellainen asiakas-, ty6- tai ja-
senyyssuhde, jossa henkil6tietojen kerdaminen ja tallettaminen on tarpeellista osapuolten valisten asioi-
den hoitamiseksi. Lisdksi oikeus henkilotietojen kasittelyyn voi perustua muussa laissa rekisterinpitajalle
saadettyyn tehtavaan. HenkilGtietolaissa rekisterdidylle saadettyja nimenomaisia oikeuksia ovat alla lue-
tellut oikeudet.

Tiedonsaantioikeus

Henkiltietojen kasittelyn edellytetdan olevan avointa. Rekisterinpitdja on siten velvollinen antamaan tie-
toja henkilbtietojesi kasittelysta seka niita kerattaessa, etta kasiteltaessa. Sinulle on kerrottava tiedot: re-
kisterinpitajasta ja tarvittaessa taman edustajasta, henkilotietojen kasittelyn tarkoituksesta, saéannénmu-
kaisista tietojen luovutuksista, rekisterdityjen oikeuksien kayttamisesta henkilotietojen kasittelyssa. Jokai-
sella on oikeus saada tietoja my0s rekisteriselosteesta, joka on laadittava kaikista henkildrekistereista. Sii-
ta kay ilmi muun muassa rekisterinpitajan nimi seka mita tietoja rekisteriin on keratty ja mihin niita kayte-
taan. Rekisterinpitaja voi lisata selosteeseen myos rekisterdidyn oikeuksista kertovan osuuden. Sinulla on
oikeus saada rekisteriseloste nahtavaksesi padsaantoisesti rekisterinpitdjan toimipaikassa. Mikali rekisteri
on verkossa, myOds rekisteriselosteen on oltava verkossa.

Tarkastusoikeus

Sinulla on pyynnostasi oikeus saada tietaa, mita tietoja sinusta on henkilorekisterissa tai ettei rekisterissa
ole sinua koskevia tietoja. Tiedot on annettava sinulle ymmarrettavassa muodossa ja halutessasi saat ne
my®s kirjallisesti. Sinulla on oikeus saada tietaa, mista tiedot rekisteria varten saannénmukaisesti hanki-
taan ja mihin tietoja kaytetdan ja sadanndnmukaisesti luovutetaan. Tietojen tarkastaminen on ilmaista ker-
ran vuodessa. Tarkastusoikeus on paasaanto. Laissa on kuitenkin poikkeuksia tiettyja tilanteita varten ja
eraat rekisterit on jatetty kokonaan tarkastusoikeuden ulkopuolelle.

Tarkastusoikeuden kadyttaminen

Esita tarkastuspyyntd suoraan rekisterinpitdjalle. Halutessasi voit kayttaa tietosuojavaltuutetun toimiston
laatimaa mallilomaketta. Mikali rekisterinpitdja kieltaytyy antamasta tietojasi, hanen on annettava sinulle
kirjallinen todistus. Todistuksesta kayvat ilmi syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Taman jalkeen
voit kaantya tietosuojavaltuutetun puoleen.

Oikeus saada tietonsa korjatuiksi

Jokaisella on oikeus tulla arvioiduksi oikeiden tietojen perusteella. Rekisteriin voidaan tallettaa vain maa-
ritellyn henkilGtietojen kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja. Rekisterinpitdjan on ilmoitetta-
va tiedon korjaamisesta myos sille, jolle tietojasi on luovutettu ja jolta virheellinen tieto on saatu. Esita
tiedon korjaamisvaatimus suoraan rekisterinpitajalle. Halutessasi voit kayttaa tietosuojavaltuutetun toi-
miston laatimaa mallilomaketta. Mikali rekisterinpitdja ei suostu korjaamaan tietoa, hdnen on annettava
sinulle todistus, josta kay ilmi epaamisen syyt. Taman jalkeen voit kadntya tietosuojavaltuutetun puoleen.
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Kielto-oikeus

Sinulla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa kasittelemasta sinua koskevia tietoja tiettyihin tarkoituksiin. Voit
kieltaa tietojesi kaytdn suoramainontaa, etdamyyntia tai muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja mie-
lipidetutkimusta tai henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten. Jos haluat kieltda osoitetietojesi kaytta-
misen tai luovuttamisen suoramarkkinointitarkoituksiin, ilmoita kiellosta rekisterinpitajalle, esim. puhelin-
tai lehtiyhtiolle tai yhdistykselle. Voit ilmoittaa kiellon puhelimitse tai kirjallisesti. Kielto-oikeuden kaytta-
minen on maksutonta. Mahdollisimman kattavan kiellon aikaansaamiseksi voit kieltdd seuraavia tahoja
luovuttamasta osoitetietojasi: Vaestorekisterikeskus ja Liikenteen turvallisuusvirasto Trafi

Kaytinnon toimet

Kun rekisteroity haluaa kayttaa naitéa oikeuksia tai hanella on kysyttavaa henkildtietojensa kasittelysta,
hanen on ensisijaisesti otettava yhteytta asianomaiseen rekisterinpitajaan. Ellei rekisterdity saa selvitettya
asiaansa rekisterinpitdjan kanssa, han voi ottaa yhteytta tietosuojavaltuutetun toimistoon. Jos henkilStie-
tojen kasittelyssa voi olla kyse henkilGtietolaissa tai rikoslaissa maaritellysta rikoksesta, rekisterdity voi
pyytdaa myos poliisiviranomaista selvittamaan asiaa. Palkkahallinnon rekisterin ollessa kyseessa, rekiste-
rinpitdja on tydnantajayritys.
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