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1 Rekisterinpitija Collegium Oy
Uusikatu 35, It 104
90100 OULU
+358 404804026
info@colleqium.fi

2 Yhteyshenkil6 / rekisterii koskevista asiois- Jouko Saarimaki

ta vastaava henkilo Uusikatu 35, It 104
90100 OULU
+ 358404804026
jouko.saarimaki@colleqium.fi

3 Rekisterin nimi Asiakas-, tyontekija- ja osakasrekisteri

4 Henkilotietojen Kasittelyn tarkoitus Asiakassuhteiden hoito, henkiléstéhallinto ja osingojaon hal-
linnointi. Rekisterinpitdjan henkilotietojen kasittely perustuu
taloushallintopalvelujen sopimussuhteiseen tarjoamiseen.
Henkildtietojen kasittely on tarpeen ja valttamatonta rekiste-
roidyn ja rekisterinpitdjan valisen sopimuksen taytintoon
panemiseksi. Sopimussuhdetta ei voida tayttaa ilman henkil6-
tietojen kasittelya.

Rekisterinpitdjan kasittelyperuste voi liittya myos rekisterin-
pitdjalle osoitettuun tarjouspyyntdon, jota rekisteroitava itse
pyytaa. Tarjouspyynnon osalta valttimattomien henkil6tieto-
jen kasittely perustuu palvelusopimusta edeltavien toimenpi-
teiden toteuttamiseen.

Henkil6tietojen kasittely voi perustua myds rekisterinpitajan
tai valtuutuksen perusteella rekister6idyn lakisaateisten vel-
voitteiden toteuttamiseen.

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on laadukkaiden,
yksil6llisten ja lakisdateisten vaatimusten mukaisten talous-
hallintopalveluiden tarjoaminen. Henkil6tietojen kasittely voi
perustua, mutta ei ndihin rajoittuen; tarjouspyyntoihin vas-
taamiseen, asiakassuhteiden hoitamiseen, asiakkaan ty6nan-
tajavelvoitteiden toteuttamiseen, asiakkaan ja rekisterinpi-
tajan velvollisuuksien ja oikeuksien toteuttamiseen seka tili-
toimistopalveluiden tuottamiseen asiakasyrityksille.

Henkildtietojen kasittelyyn ei kaytetd automaattista paatok-
sentekoa

COLLEQIUM 0Y, Y-tunnus 2379293-6
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Mikali tarjouspyyntd ei johda palvelusopimuksen syntymi-
seen, tarjouspyyntoon liittyvat henkilotiedot poistetaan vii-
pymattd, ellei niiden sdilyttamiseen ole lakisaateista velvolli-
suutta.

Tilitoimisto- ja Kkirjanpitopalvelujen tarjoamiseen liittyvia
sopimussuhteen perusteella kasiteltdvia henkil6tietoja saily-
tetddn sopimussuhteen ajan tai palveluiden tuottamiseen
tarvittavan ajan. Palvelusopimuksen paattyessa, henkilotieto-
ja sailytetddn tarvittavin osin vanhentumislainsaddannon
mukaisesti korvausvaatimuksiin tai kanteisiin vastaamiseksi.

Asiakasrekisteriin rekisterdityja henkilotietoja kasitellaan
lakisdateisten maaraaikojen ja kasittelyperusteiden mukai-
sesti. Keskeisin saantely koskee kirjanpitolakia, tydaikalakia,
tyosopimuslakia, verolainsdadantda ja rahanpesulakia, mutta
ei rajoitu niihin.

Rekisteroitavat henkilotiedot saadaan rekisteroitavalta, re-
kisterdidylta tai tdman valtuuttamalta kolmannelta osapuo-
lelta.

Tietoja ei luovuteta tai siirretd kolmansille, pois lukien tili-
toimistopalvelujen tarjoamiseen liittyvat rekisterdidyn teke-
maan valtuutukseen perustuvat henkilotietojen luovutukset
ja viranomaisten lakisaateiseen tiedonsaantioikeuteen perus-
tuvat henkil6tietojen luovutukset

Tietoja ei siirretd koskaan EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Rekisterin paiasiallinen Kkasittely-ymparistd on sahkodinen
taloushallintojarjestelma apuohjelmineen. Sahkoéisen aineis-
ton osalta rekisterinpitdja yllapitaa paivitettya ja ajantasaista
tietoturvatasoa, johon sisaltyy kattava virustorjunta- seka
palomuurijarjestelma. Digitaaliseen aineistoon on paasy vain
sithen oikeutetulla tyontekijalla tamdn henkil6kohtaisella
kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Mahdollinen manuaalinen aineisto sdilytetdan lukitussa tilas-
sa, jonne on paasy vain erikseen oikeuden saaneilla henkil6il-
la. Aineisto havitetadn kayttotarpeen lakattua tietosuojavaa-
timusten mukaisesti.

Rekisterinpitdja soveltaa yleisesti tietoturvamallia, johon
sisaltyy henkil6ston koulutus ja kestavien tietoturvakaytanto-
jen omaksuminen.
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Rekisterin paiasiallinen kasittely-ymparisto on sahkodinen
taloushallintojarjestelma apuohjelmineen. Sahkoéisen aineis-
ton osalta rekisterinpitdja yllapitaa paivitettya ja ajantasaista
tietoturvatasoa, johon sisaltyy kattava virustorjunta- seka
palomuurijarjestelma. Digitaaliseen aineistoon on paasy vain
sithen oikeutetulla tyontekijalla tamadn henkilokohtaisella
kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Mahdollinen manuaalinen aineisto sdilytetdan lukitussa tilas-
sa, jonne on paasy vain erikseen oikeuden saaneilla henkil6il-
la. Aineisto havitetadn kayttotarpeen lakattua tietosuojavaa-
timusten mukaisesti.

e oikeus saada informaatiota henkil6tietojen kasitte-
lysta. Informointi toteutetaan ensisijaisesti talla se-
losteella, jota paivitetdan tarvittaessa. Rekisteroity
voi olla yhteydessa myos kohdassa 2 mainittuun yh-
teyshenkil6on lisatietojen saamiseksi

e oikeus saada paasy tietoihin. Rekisteroity on itse
harkintansa ja vapaan tahtonsa mukaisesti tehnyt
sopimuksen rekisterinpitdjan kanssa, jolloin hanella
lahtokohtaisesti on tieto siitd, ettd rekisterinpitaja
kasittelee hanen henkilotietojaan. Rekisterdidylla on
oikeus saada vahvistus henkil6tietojen kasittelylle ja
tieto siita milla tavoin rekisterinpitéja kasittelee ha-
nen henkil6tietojaan.

o oikeus oikaista tietoja. Rekisteroidylla on oikeus ja
tietyissa lakisaateisissa yhteyksissa velvollisuus oi-
kaista virheelliset henkil6tiedot. Oikaisuna pidetaan
tassa tapauksessa myo0s puutteellisten henkilétieto-
jen tdydentamista.

o oikeus poistaa tiedot (oikeus tulla unohdetuksi). Re-
kisteroity voi pyytda poistamaan henkildtiedot, jos
niiden kasittelyn jatkamiselle ei ole patevaa syyta tai
kasittely on lainvastaista. Oikeutta tietojen poistami-
seen ei ole, jos kasittely perustuu lakisiateisten vel-
voitteiden noudattamiseen tai niiltd osin kuin tieto-
jen sdilyttaminen on tarpeen oikeusvaatimuksen laa-
timiseksi, esittimiseksi tai puolustamiseksi.

o oikeus rajoittaa tietojen kasittelya Rekisteroidylla on
oikeus siihen, etta rekisterinpitaja rajoittaa kasitte-
ly4, jos kyseessa on yksi seuraavista:

a. rekisterdity kiistaa henkilotietojen
paikkansapitavyyden, jolloin kasit-
telya rajoitetaan ajaksi, jonka kulu-
essa rekisterinpitdja voi varmistaa
niiden paikkansapitavyyden

b. Kkasittely on lainvastaista ja rekiste-
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roity vastustaa henkildtietojen pois-
tamista ja vaatii sen sijaan niiden
kayton rajoittamista

c. rekisterinpitdja ei enaa tarvitse ky-
seisia henkildtietoja kasittelyn tar-
koituksiin, mutta rekisterdity tarvit-
see niita oikeudellisen vaateen laa-
timiseksi, esittimiseksi tai puolus-
tamiseksi

¢ henkil6tietojen oikaisua tai poistoa tai kasittelyn ra-
joitusta koskeva ilmoitusvelvollisuus. Rekisterinpita-
ja ilmoittaa muutoksista kohdan 8 mukaisissa tilan-
teissa, mikali se on mahdollista eika aiheuta kohtuu-
tonta vaivaa.

o oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen. Rekiste-
roidylla on oikeus saada ja siirtaa palvelusopimuk-
seen ja sen toteuttamiseen liittyvat henkildtiedot. Oi-
keus koskee vain rekisteroidyn itse rekisterinpitajal-
le toimittamia henkil6tietoja. Pyynnon perusteella
rekisterinpitaja luovuttaa tiedot rekisteroidylle tai
taman valitsemalla kolmannelle osapuolelle jasennel-
lyssa, yleisesti kdytetyssa ja koneellisesti luettavassa
muodossa. Tietojen siirtiminen ei automaattisesti
kadynnista tietojen poistamista rekisterinpitdjan jar-
jestelmista eika vaikuta niiden sailytysaikaan

Colleqium Oy pidattdd oikeuden muuttaa tiatd tietosuo-
jaselostetta omavalvonnan, tietosuojavaatimusten, oikeus-
kdytdnnon ja lainsdddannon perusteella.

Ajantasainen tietosuojaseloste on saatavilla osoitteessa
www.colleqium.fi

Rekisteroidyn tulee ottaa yhteyttd kohdassa 2 mainittuun
yhteyshenkil66n kaikissa henkilotietojen kasittelyyn ja omien
oikeuksien kayttamiseen liittyvissa tilanteissa. Yhteydenotto
tulee tehda ensisijaisesti sidhkodisesti. Rekisterinpitidja voi
tarvittaessa pyytaa Kkirjallisesti lisatietoja tai tdsmennysta
rekisterdidyn oikeuksiin liittyvissa tilanteissa. Rekisterdidyn
henkil6llisyys voidaan tarpeen vaatiessa varmentaa ennen
muihin toimenpiteisiin ryhtymista.
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