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Rekisterinpitdja

Porin Pikatoimisto Oy
Pajulantie 50

28400 ULVILA
Y-tunnus: 0831536-5

Toimimme rekisterinpitdjana niille henkilotiedoille, joita keradamme asiakkaistamme tai muista
yhteistyokumppaneistamme taikka muista sellaisista rekisteroidyista, joilla on toimintaamme muu
asiallinen yhteys. Rekisterinpitdjand olemme vastuussa ndistda meille annetuista henkilotiedoista ja
niiden kasittelysta. Tietosuojassa kyse on luottamuksesta, ja yksityisyytesi sekd henkil6tietojesi
suojaaminen on meille ensiarvoisen tarkeaa. Sen vuoksi keradmme henkil6tietojasi vain niissa
maadrin, kuin tarvitsemme niita yllapitadksemme ja hoitaaksemme asiakas-/ty6suhdettamme tai
muuta niihin verrattavaa suhdettamme. Tassa tietosuojakdytanndssa on kasitelty niita periaatteita,
joita noudatamme henkilGtietoja kasitellessimme. Asiakaspalvelumme vastaa rekisteria koskeviin
kysymyksiin ja palautteisiin mahdollisimman nopeasti.

Yhteyshenkil6 rekisteria koskevassa asiassa
Jaana Makila

puh: 02 533 5337

info@pikatoimisto.fi

Rekisterin nimi
Porin Pikatoimisto Oy:n asiakas- ja henkilostorekisteri.

Rekisterin pitamisen peruste
Henkilotietoja kasitelladn sopimukseen perustuvan asiakassuhteen, tydsuhteen tai muun asiallisen
yhteyden perusteella tai rekisterdidyn suostumuksella.

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Kasittelyn tarkoituksena on asiakas- tai tydsuhteen hoitaminen, asiakkaan tai tyontekijan ja
rekisterinpitdjan oikeuksien ja velvollisuuksien toteuttaminen seka henkilotietolain mukainen
henkilotietojen kasittely verkkopalveluihin liittyviin tarkoituksiin, tutkimustoimintaan,
rekisterinpitajan ja/tai sen yhteistyokumppaneiden mainonnan ja/tai suoramarkkinoinnin
suuntaaminen asiakastietojen perusteella rekisterinpitajan viestimien ja palvelujen kautta
luovuttamatta henkil6tietoja ulkopuoliselle taholle.



Henkilotietoja kasitelldan perustuen rekisterdidyn suostumukseen, rekisterdidyn ja
rekisterinpitajan valilla solmitun sopimuksen, taikka rekisterinpitdjan ja asiakkaan valisen asiakas-,
asiointi- tai sidosryhmasuhteen tai muun asiallisen yhteyden perusteella, jolloin lainmukainen
kasittelyperuste on rekisterinpitajan oikeutettu etu, etenkin seuraaviin kasittelyn tarkoituksiin:

- kohdennettu sahkdinen suoramarkkinointi

- asiakassuhteen hoitaminen ja kehittdaminen

- kotisivujen ja somekanavien yllapito

- laskutus ja kirjanpito

- analysointi ja tilastointi

- tarjoukset, ostaminen ja palvelun toteuttaminen

- sisdllot ja niiden personointi

- henkilostoon liittyvat lakisdateiset velvoitteet

6. Rekisterin tietosisalto
Asiakasrekisterissa voidaan kasitelld seuraaviin ryhmiin kuuluvia tietoja:
- rekisterdidyn perustiedot, kuten nimi, henkildtunnus, postiosoite, sahkdpostiosoitteet,
puhelinnumerot ja ammatti
- yhteyshenkilon nimi, postiosoite, sahkdpostiosoitteet, puhelinnumerot ja ammatti
- yrityksen nimi ja y-tunnus
- sopimukseen perustuvaan asiakkuuteen tai muuhun asiallisen yhteyteen liittyvat tiedot ja
tiedot palveluiden kaytosta
- tiedot suoramarkkinointiluvista ja —kielloista
- laskutukseen ja perintaan liittyvat tiedot
- tiedot asiakaspalvelutilanteisiin liittyvasta viestinnasta
Henkilostoon liittyen voidaan késitella tydsuhteeseen liittyvia tietoja, kuten tydsopimuksen sisaltos,
palkkausta tai muita asiaankuuluvia tietoja.

7. Rekisterin sadnnénmukaiset tietoldhteet
Asiakasta koskevat tiedot saadaan sadanndnmukaisesti asiakkaan itse suoraan jarjestelmaan,
sdhkopostitse, puhelimitse, lomakkeella, mobiilisovelluksen kautta, tai muulla vastaavalla tavalla
luovuttamana asiakassuhteen aikana tai julkisista ja muista kaytetyista rekistereista. Henkiltietoja
keratdan rekisterditymisen yhteydessa, palvelua kadytettdessa tai muutoin suoraan rekisterdidylta.
Henkilotietoja voidaan kerata ja paivittdd myos vaestotietojarjestelmastd, kaupparekisterista,
luottotietorekistereista sekd muista vastaavista julkisista ja yksityisista rekistereista taikka
evasteiden tai muiden vastaavien tekniikoiden avulla.
Tyontekijan tiedot kerataan tydhakemuksista, tydosopimuksista ja palkanmaksuun liittyvista
tiedoista.

8. Tietojen sailytysaika
Sailytdmme kayttdjan tietoja vain niin kauan kuin on tarpeen ylla kohdassa 5 maariteltyjen
tarkoitusten toteuttamiseksi kulloinkin voimassaolevan lainsdaddannén mukaisesti.
Jos kayttdjan asiakassuhde tai muu henkilotietojen kasittelyperuste on paattynyt, kayttdjan
henkilotiedot poistetaan ja muutetaan sellaiseen muotoon, ettei tiedon kohde ole niista enaa
tunnistettavissa.
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Joidenkin palveluiden viestinnallisiin osioihin, kuten kommentointikenttiin ja julkisiin palautteisiin,
jaa nakyviin kayttajan nimimerkki ja siihen liittyva kayttajan tuottama sisaltd myos asiakassuhteen
paattymisen jalkeen.

Voimme kuitenkin olla velvoitettuja sailyttamaan joitakin kayttdjan henkil6tietoja
noudattaaksemme kirjanpito- tai muuta pakottavaa lainsdaadant6a myos asiakassuhteen tai muun
henkilotietojen kasittelyperusteen paattymisen jalkeen.

Saannonmukaiset tietojen luovutukset

Rekisterinpitdja ei luovuta tietoja ilman rekisteréidyn lupaa muutoin kuin lain sallimissa ja
velvoittamissa rajoissa tai viranomaisten esittamien vaatimusten edellyttamalla tavalla. Tietoja
voidaan luovuttaa kolmansille osapuolille, joita rekisterinpitdja kayttaa rekisterin
kayttotarkoitusten mukaisten tehtavien, asiakkuuteen ja muuhun asialliseen yhteyteen liittyvaan
suorittamiseen.

Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle

Henkil6tietoja ei siirreta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle., ellei se ole palvelun teknisen
toteuttamisen tai muun perustellun syyn vuoksi ole tarpeellista. Tall6in rekisterinpitdja huolehtii
riittdvasta tietosuojan tasosta lainsadadannon edellyttamalla tavalla.

Kielto- ja tarkastusoikeus

Tietojen tarkastus- ja oikaisuoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa, mitd hanta koskevia tietoja rekisteriin on talletettu.
Tarkastuspyynto tulee lahettda kirjallisesti ja allekirjoitettuna kohdassa 1 mainittuun osoitteeseen.
Rekisteroidylla on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaamista ilmoittamalla siita kirjallisesti ylla
olevaan postiosoitteeseen tai sdhkopostitse info@pikatoimisto.fi.

Kielto-oikeus

Rekisteroidylla on oikeus kieltda rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itsedan koskevia tietoja
suoramainontaan, etamyyntiin tai muuhun suoramarkkinointiin seka mielipide- ja
markkinatutkimukseen ilmoittamalla siita kirjallisesti ylla olevaan postiosoitteeseen tai
sdhkopostitse info@ pikatoimisto.fi.

Oikeus poistaa tiedot

Rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterinpitdjaa poistamaan hanen tietonsa rekisterinpitdjan
markkinointirekisterista ilmoittamalla siita kirjallisesti ylla olevaan postiosoitteeseen tai
sdhkopostitse info@ pikatoimisto.fi.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterinpitajaa siirtdmaan hanen tietonsa yleisesti kdytossa
olevassa siirtomuodossa toiseen jarjestelmaan. Oikeus koskee vain tietoja, jotka rekisteroity on itse
toimittanut. Tietojen siirtopyynnosta tulee ilmoittaa kirjallisesti ylla olevaan postiosoitteeseen tai
sahkopostitse info@pikatoimisto.fi.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on aina oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle tavasta, jolla kdsittelemme
rekisterdidyn henkilotietoja. Valitus tehdaan toimivaltaisen viranomaisen ohjeistamalla tavalla
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suoraan toimivaltaiselle viranomaiselle, joka Suomessa on tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun verkkosivut 16ydat taalta: http://www.tietosuoja.fi/fi/index.html

Rekisterin suojauksen periaatteet

Digitaalisesti tallennetut ja kasiteltdvat tiedot ovat tietokannoissa, jotka ovat palomuurein,
salasanoin ja muiden teknisten keinojen avulla suojattuja. Paperimuodossa olevat tiedostot
sailytetaan lukituissa tiloissa.

Automaattinen tiedonkerdys ja tunnistetietojen kasittely nettisivulla

Verkkopalvelu www.pikatoimisto.fi on kaikille avoin eika sivujen selaaminen edellyta rekisterdintia.
Sivustossa voi myos olla kirjautumista vaativa osio. Verkkopalvelun kayttajista ei kerata
henkilotietoja, joista yksittdinen kayttdja voitaisiin tunnistaa. Palvelun kdytosta voidaan kerata
kootusti tilastollista tietoa palvelun kokonaiskavijamaarasta, suosituimmista sivuista, palveluun
sisdantulosivuista, palvelusta poistumissivuista tai muita vastaavia tietoja. Tilastollisen tiedon
kerdamiseen verkkosivuilla voi olla kdytossa Google Analytics. Googlen tietosuojakdytantd on
luettavissa osoitteessa http://www.google.fi/policies/privacy/

Voimme kerata kayttdjan paatelaitetta koskevia tietoja evasteiden (cookies) ja muiden vastaavien
tekniikoiden, kuten selaimen paikallisen tietovaraston, avulla. Evdste on pieni tekstitiedosto, jonka
sivusto ldhettaa selaimelle, joka tallentaa sen laitteelle. Kaytossad on seka valiaikaisia istuntotunnus-
evasteitd, jotka sulkeutuvat, kun suljet Internet-selaimen, etta pysyvia evasteita, jotka tallentuvat
laitteelle. Evasteiden avulla voimme tunnistaa selaimesi ja kdyttda ndin saamaamme tietoa
esimerkiksi sivustollamme vierailevien selaimien laskemiseen seka sivustomme kayton
analysointiin, kuten tilastolliseen seurantaan. Ne antavat meille my6s mahdollisuuden tarkastella ja
seurata kdyttajiemme mielenkiinnon kohteita ja kehittda siten verkkosivujamme. Kaikki keratty
tieto on nimetdnta, eika verkossa suoritettuja toimintoja voida sen avulla liittaa tiettyyn henkil6on.
Useimmat Internet-selaimet hyvaksyvat evasteet automaattisesti, mutta halutessasi voit muokata
selaimesi asetuksia ja milloin tahansa poistaa evasteet kaytosta. Voit valttda evasteet
muokkaamalla selainohjelmasi asetuksia ja kieltamalla niiden kayton.

Mainontaevasteet auttavat meita valitsemaan sinulle parhaiten sopivat ja mielenkiintoisimmat
mainokset. Ne myos estdvat samojen mainoksien nayton. Jotkut kolmannen osapuolen toimittajat
saattavat myos kayttaa evasteita tai verkkojaljitteita (1 pikselin kuvatiedosto), jotta ndet mieleisidsi
mainoksia, kun vierailet eri sivustoilla. Evasteiden ja verkkojaljitteiden avulla keratyt tiedot eivat
kerro meille tai kolmansille osapuolille mitdan henkilokohtaisia tietoja, kuten nimeasi tai
yhteystietojasi. Kolmantena osapuolena toimivat mainostajat saattavat myos kayttaa tekniikkaa,
jolla mitataan mainosten tehoa. Tata varten he voivat kayttaa jaljitettd (yhden pisteen kokoinen
kuvatiedosto), joka on sijoitettu verkkosivustollemme nimettémien tietojen kerdamiseksi. Saatuaan
nimetonta tietoa kayttajan kaynneista nailla ja muilla verkkosivuilla mainostajat voivat suunnitella
mainoksia tuotteista ja palveluista, jotka mahdollisesti kiinnostavat kayttajaa.

Kaytdssamme voi olla my6s Google Adwords ja Facebook -evasteet, joilla tilastoidaan ja
kohdennetaan markkinointia kayttdjaluettelon avulla mainosverkostoissa. Kayttaja ei ole
tunnistettavissa evasteeseen liitettavien tietojen perusteella.

Tunnistetiedot talletetaan verkkopalvelun teknisen toteutuksen ja kdyton varmistamiseksi seka
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kehittdmisen ja markkinoinnin tueksi. Vain edelld mainittuja tehtavia hoitava henkildsto voi
tehtaviensa edellyttamassa laajuudessa kasitella tunnistetietoja. Tunnistetietoja ei saa ilmaista
sivullisille muutoin kuin laissa erikseen sdadetyissa tilanteissa.

Palautteen, yhteydenottopyynndn tms. voi lahettda yhteydenottolomakkeen kautta. Jos
palautelomakkeella tai séhkopostilla Iahetettyyn palautteeseen halutaan vastaus, tulee palaute
|ahettaa yhteystiedoilla varustettuna. Yhteydenottolomakkeen kautta lahetetyt viestit arkistoituvat
palveluun.

Henkilotietoja sisadltavaa palautetta |lahettavan on syytd huomioida, ettd suojaamattomana
lahetetyn palautelomakkeen tai sahkopostiviestin tietoturva on heikko eika tiedon salassapitoa ja
suojaamista voida talléin tdysin varmistaa. Tama on syytd huomioida erityisesti yksityisyyden
kannalta arkaluonteisten tietojen osalta. Rekisterin yllapitajana toimii verkkosivuston haltija.

Evasteiden estdminen ja tyhjentdaminen

Kayttdjalla on mahdollisuus estda evasteiden kdytté muuttamalla selaimensa asetuksia. Evasteiden
kayton estaminen saattaa vaikuttaa palveluidemme toiminnallisuuteen.

Kayttdja voi tyhjentda evasteet selaimen asetuksista. Tyhjentamalla evasteet sadnnollisin valiajoin
kayttadja vaihtaa tunnistetta, jonka pohjalta kayttdjasta muodostuu profiili. Evasteiden
tyhjentaminen ei kuitenkaan lopeta kokonaan tiedon keruuta, vaan pikemminkin nollaa
aikaisempiin kdyttaytymistietoihin pohjautuvan profiilin.

Muutokset tdhan tietosuojaselosteeseen

Tata tietosuojaselostetta voidaan paivittaa aika ajoin esimerkiksi lainsdadannén muuttuessa tai
toimintamme ja palveluidemme kehittymisen vuoksi. Kehotamme saanndéllisesti tarkistamaan
uusimman version selosteesta. Muutoksista tiedotetaan kotisivuilla www.pikatoimisto.fi.

Tama tietosuojaseloste on viimeksi paivitetty 10.08.2018.



