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HENKILOTIETOLAIN (523/1999) 10 §:N MUKAINEN REKISTERISELOSTE

Tata tietosuojailmoitusta sovelletaan kaikkiin AmiPro Service Oy:n (myohemmin AmiPro) liiketoimintaprosesseihin ja
sivustoihin, toimialueisiin, mobiiliratkaisuihin, pilvipalveluihin ja kolmannen osapuolen sosiaalisiin verkostoihin.

Tassa ilmoituksessa kerrotaan AmiPron tekemasta tietojen kasittelysta, kun AmiPro on rekisterinpitdja ja asiakkaiden
toimeksiannosta tehtavasta tietojenkasittelystd heiddn ohjeitaan noudattaen, kun AmiPro on tietojen kasittelija.

Antamalla meille henkil6tietosi hyvaksyt tdman yksityisyydensuojakdytanndn menettelytavat ja ehdot.

AmiPro Service Oy:n (y-tunnus: 2242792-0) henkil6tietolain (10 ja 24 §) ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR)
mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste.

1. Rekisterinpitdja

AmiPro Service Oy (jdljempana ”AmiPro”)

Vihtorinkatu 10, 23800 Laitila

AmiPro Service Oy toimii tilitoimistona, ohjelmistotalona seka markkinointi- ja it palveluita myyvana yrityksena.

2. Rekistereista vastaava yhteyshenkilo
Anne Kuusisto
puh: 0440 255 723

3. Rekisterit

AmiPron tyontekija- ja rekrytointirekisteri

AmiPron asiakas- ja markkinointirekisteri

AmiPron asiakkuuteen perustuva yritysten ja yritysten paattajien asiakasrekisteri

4. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

Asiakas- ja markkinointirekisteri: Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on AmiPron asiakassuhteiden hoitaminen,
analysointi, kehittdminen, laskutus, maksusaatavien perintd, yhteydenpito asiakkaisiin, etdmyyntiin, mielipide- ja
markkinatutkimuksiin, yhteistydkumppanien sekd omien palveluiden markkinointi ja uusasiakashankinta seka
rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen suojaaminen ja lakisdateisten velvoitteiden
hoitaminen.

Tyontekijarekisteri: Kasittely perustuu tydsopimuslakiin 2001/55, erit. 2. luku)

Rekrytointirekisteri: Tyonhakijoiden henkildtietoja kasitelldan rekrytointiprosessiin liittyvissa arvioinneissa.

5. Mita henkilotietoja kasittelemme ja kerdamme seka tietojen kasittelyn oikeusperusteet
Asiakasrekisteri:
o yhteystiedot (etu- ja sukunimi, henkilétunnus, puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite) sekd mahdolliset
suoramarkkinoinnin kieltavat tiedot, vaestotiedot
e Viestinndssa kaytettava kieli
e Asiakkuuden alkamis- ja paattymisajankohta seka -tapa.
e  Suoramarkkinointiluvat ja -kiellot
e Markkinointiin ja myynninedistamiseen liittyvat tiedot.
e henkilon asema (henkilo on rekisterinpitajan asiakkaana olevan yrityksen tai yhteisén yhteyshenkilo,
vastuuhenkild, osakas, omistaja, edunsaaja tai edustaja)
e organisaatiossa ja ko. organisaation nimi ja osoite sekd muut yhteystiedot, y-tunnus
e Tuotteita / palveluita ostaneilta ostoon liittyvét tiedot ostetuista tuotteista seka tilauskohtaiset
laskutustiedot.
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e  Asiakkaan itse antamat personoivat tiedot
e  Kayttdja- ja verkkoliikennetiedot, kuten kirjautumistunnus, kayttdjanimi ja IP-osoite
e Sdhkoisten palveluiden ja sisaltéjen hyddyntamiseen liittyvat asiat. Esim. Lataamasi tai toimittamasi
sisaltd, kuten valokuvat, kommentit, artikkelit, uutiskirjeen tilaaminen, asiakastiedotteet ja videot.
e Tilitoimiston asiakkaan tunnistamiseen ja toiminnan arviointiin liittyvat tiedot sen mukaisesti kuin
edellytetddn laissa rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamisesta (laki 444/2017 eli ns.
rahanpesulaki).
Tyontekijarekisteri:

e Yhteystiedot (etu- ja sukunimi, kotiosoite, puhelinnumero ja sdhkdpostiosoite)

o  Mikali henkilolla ei ole suomalaista henkildtunnusta, tallennetaan syntymadaika ja -paikka seka
kansallisuus.

e Henkilétunnus, syntymaaika

e TyoOsuhteeseen liittyvat tiedot, tyo -tai palvelussuhteen laatua koskevat tiedot

e  TyoOsuhteen alkamis- ja paattymisajankohta seka -tapa

e Henkilon verotukseen liittyvat asiat, myds veronumero

e Tilastoihin liittyvat tiedot

e  Viestinndssa kaytettava kieli.

Rekrytointirekisteri: voidaan kasitella mm. seuraavia, rekisterin kdyttotarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja:
e Henkilon ansioluettelossa ja hakemuksessa ilmoittamat tiedot.
e TyoOsopimus, yhteystiedot, valokuva, videot, tyontekijoiden irtisanomisilmoitukset ja
palkkatukihakemukset, seka rekrytointiin liittyen kandidaattien yhteystiedot, suositukset ja tyohistoria.
e Henkildarvioinneissa antamasi tietojen perusteella syntyvat yhteenvedot.

6. Kuinka kerdamme henkilotietoja
Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan asiakkaalta mm. www-lomakkeilla |dhetetyista viesteistd, sahkopostitse,
puhelimitse, sopimuksista, asiakastapaamisista ja muista tilanteista, joissa asiakas luovuttaa tietojaan.

Kaytdamme myos evasteitd ja muita seurantatekniikoita, kun kaytat AmiPro Service Oy:n -verkkosivustoja ja olet
vuorovaikutuksessa kanssamme sahkopostitse, optimoidaksemme kokemuksesi AmiPro Service Oy:n tuotteista ja
palveluista seka EASY-PRO® toiminannanohjausjarjestelmasta ja sivustoistamme.

Joissakin tapauksissa voimme kerata tietoja sinusta my6s muista lahteistd. Nama ldhteet voivat olla kolmansien
osapuolten tietojen kerdajia, AmiPro Service Oy:n markkinointikumppaneita, julkisia lahteita tai kolmansien
osapuolten sosiaalisia verkostoja, palveluja tarjoavilta viranomaisilta ja yrityksilta.

7. Miksi kasittelemme henkilotietoja
Tata AmiPro:n yksityisyydensuojaa sovelletaan, kun kasittelemme henkildtietojasi eri tarkoituksiin, kun olet
tekemisissa kanssamme, kuten:
Ostot ja toimitukset
e Helpotetaan asiakkaiden tilauksia, sopimuksia ja maksuja
e Tarjotaan suoraan sinulle palveluja, kuten e-oppiminen, verkkoseminaarit ja raportit jne.
e Tarjotaan asiakkaille pyydettyja tuotteita ja palveluja
e Luodaan ja toimitetaan kayttajatileja palveluiden kayttdjille
e Rekisterinpitdjan lakisaateisten velvoitteiden noudattaminen:
Tilitoimistolla on mm. rahanpesulain vaatimusten takia velvollisuus tunnistaa yrityksen edustajat ja
edunsaajat seka rekisteroida asiakasyrityksen henkilotiedot ja sailyttda niita laissa sdadetylla tavalla.
e  Rekisterinpitdjan tai kolmannen osapuolen oikeutettu etu:
Oikeutettu etu voi perustua asiakassuhteeseen, velkasuhteeseen, maksusaamiseen, kanteeseen tai
vaatimukseen, jossa rekisterinpitdja tai rekisterinpitdjan sopimuskumppani on kohteena tai osallisena.
Tuki ja palvelun parantaminen
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e Tuotteiden, palveluiden ja AmiPro:n -sivustojen laatua, toiminnallisuutta ja kdyttokokemusta koskeva
kehittdminen ja parantaminen
e  Tuotteidemme ja palvelujemme asiakastuki
e  Kayttdjayhteiso ja koulutukset seka kayttdjien ja AmiPro:n vdlinen vuorovaikutus
Tietoturva
e Tunnistetaan, lievennetdan ja ehkdistaan turvallisuusuhkia ja vaarinkaytoksia seka suoritetaan yllapito- ja
virheenkorjaustoimenpiteita
Markkinointi
e Markkinointiasetusten ja sisallon hallinta ja ldhettdminen

e Luodaan profiileja relevanttien tuotteiden ja palveluiden mainostamiseksi (profilointi)

8. Henkil6tietojen luovuttaminen

Tietoja ei luovuteta sddnnonmukaisesti muille tahoille. Tietoja voidaan julkaista siltd osin kuin niin on sovittu
asiakkaan kanssa. Henkilotietoja voidaan luovuttaa viranomaisille lakiin perustuvan velvollisuuden tai valtuutuksen
perusteella. Henkilotietoja voidaan luovuttaa perintayhtiolle myohadstyneen laskusaamisen tai muun velkasaamisen
perimiseksi. Tietoja voidaan luovuttaa yritysjarjestelyiden yhteydessa ostajille, mikali AmiPro myy tai muutoin
jarjestelee liiketoimintaansa. Tietoja voidaan siirtda rekisterinpitdjan valikoimille yhteistydkumppaneille, jotka
kasittelevat tietoja rekisterinpitdjan lukuun, osapuolten valisen yhteistydsopimuksen perusteella. Tallgin tietojen
kasittelijalla ei ole oikeutta kasitelld siirrettyja tietoja omaan lukuunsa, omissa henkilérekistereissaan.

9. Henkil6tietojen siirrot kolmansiin maihin
Henkil6tietoja siirretdan EU:n ja Euroopan talousalueen ulkopuolelle ainoastaan EU:n komission antaman tietosuojan
riittavyyttd koskevan padtoksen mukaisesti.

10. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin tiedot on tallennettu jarjestelmaan, jonka kayttamiseen vaaditaan henkilokohtaiset kayttdjatunnukset.
Jarjestelma on suojattu palomuurein ja muiden teknisten keinojen avulla. Rekisterin tiedot sijaitsevat lukituissa ja
vartioiduissa tiloissa. Jarjestelmaan tarvittavat kayttdajatunnukset mydnnetaan vain rekisterin pitdjan tyontekijoille,
joiden tyonkuvaan se kuuluu. Alihankkijoiden kanssa on tehty sopimukset henkilétietojen suojaamisesta. Kaikki
alihankkijat ovat sitoutuneet noudattamaan EU:n tietosuoja-asetuksen mukaista henkilGtietojen suojaamista.

11. Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissa olevalla henkil6lla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa.

Mikali henkild haluaa tarkistaa hanesta tallennetut tiedot tai vaatia niihin oikaisua, pyynto tulee lahettaa kirjallisesti
rekisterinpitajalle, yhteystiedot tietosuojaselosteen alussa. Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa
todistamaan henkilollisyytensa. Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saddetyssa ajassa.

12. Muut henkilotietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itsedan koskevia tietoja suoramainontaa,
etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja mielipidetutkimusta varten. Pyynnot tulee lahettaa
kirjallisesti rekisterinpitajalle. Rekisterinpitdja voi pyytda tarvittaessa pyynnon esittdjaa todistamaan
henkilollisyytensa. Jokaisessa AmiPron lahettdméassa suorasahkdpostissa on lainmukainen linkki, josta voit halutessasi
estda suorapostitukset sahkopostiisi jatkossa.

13. Muut AmiPro:ssa kasiteltavat henkilotiedot

Ylla oleva seloste koskee AmiPro:n omaa asiakasrekisteria ja sinne tallennettuja henkil6tietoja.

Asiakkaan kanssa tehdyn sopimuksen perusteella AmiPro kasittelee henkildtietoja myds asiakkaansa puolesta ja
asiakkaan lukuun. Kasittelyn tarkoituksen maarittavat asiakkaamme. Tallaiset tiedot eivat ole tilitoimiston
asiakasrekisterissa vaan asiakkaan lukuun pidettavissa tiedostoissa. Niiden tietojen osalta rekisterinpitdjana on asiakas
ja AmiPro tietojen kasittelija.

Henkil6tietojen kasittely EASY-PRO® toiminnanohjausjarjestelmassa
Kasittelemme henkilétietoja EASY-RPO® toiminnanohjausjarjestelmassa henkilotietojen kasittelijana
asiakasyritystemme toimiessa rekisterinpitdjana.
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14. Automaattinen tietojenkeruu

AmiPro kayttda digitaalisen markkinoinnin menetelmia, kun keradmme tietoja vierailuistari web-sivuillamme. Tietoja
keratdaan evasteiden avulla, sivustojemme kdytettavyyden ja sisdllon parantamiseksi. Tietoja ei voi yhdistda
henkiloon.

15. AmiPro:n kayttamat evasteet

Kerddmme seuraavia tietoja: sivut joilla on vierailtu, vierailun kesto, kellonaika, IP-osoite, kavijdliikenteen lahde,
selaintyyppi seka onko vierailija kdynyt aiemmin.

Kaytamme evasteitd verkkosivuillamme, jotta ymmarramme paremmin millaisesta sisallosta sivustomme kavijat ovat
kiinnostuneita. Evdsteet auttavat meitd myos parantamaan sivuston kayttdjakokemusta. Analytiikan avulla tietoja
voidaan kayttda myds mainostemme parantamiseen.

Emme tunnista kavijoiden henkil6llisyytta verkkosivujemme evasteiden perusteella, silla emme keraa evasteilla
henkilokohtaista tietoa, kuten kdyttdjan nimea, osoitetta tai puhelinnumeroa. Sivustomme ei mydskaan vaadi
rekisterditymista, emmeka kerda asiakkaidemme osalta tietoa sisaankirjautumisesta AmiPro:n kotisivujemme kautta.

16. Tietosuojaselosteen muuttaminen
AmiPro kehittda palveluitaan jatkuvasti ja piddtdamme siksi oikeuden muuttaa tita tietosuojaselostetta ilmoittamalla
siita talla sivulla. Muutokset voivat perustua myos lainsdaddannén muuttumiseen.



