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Yleinen tietosuojaseloste

Selosteen tarkoitusja Tama tietosuojaseloste kuvaa, miten HLB Tietotili Oy:ssa ja sen

kattavuus tytaryhtidissa kasitellaén henkilotietoja seka miten henkilétietojen
tietosuoja ja tietoturva on jarjestetty. Lisaksi tdssa selosteessa
kuvataan, mitka ovat rekisterdidyn oikeudet henkilGtietojen suhteen.

HLB Tietotili Oy:ssa on lisaksi laadittu erilliset tietosuojaselosteet
kuvaamaan tiettyja erillisia henkilétietojen kasittelyjen prosesseja.
Nama erilliset tietosuojaselosteet 16ytyvat alla.

Markkinointirekisterin tietosuojaseloste
Asiakasrekisterin tietosuojaseloste
Tietosuojaseloste verkkosivujen kayttajille
Rekrytointirekisterin tietosuojaseloste

el e

Jos taman yleisen tietosuojaselosteen ja erillisten
tietosuojaselosteiden valilla on ristiriitoja, sovelletaan erillista
tietosuojaselostetta.

Mikali HLB Tietotili Oy kasittelee henkildtietoja tietojen kasittelijan
roolissa, soveltuu tdhan kasittelyyn erillinen Seloste henkilttietojen
kasittelytoimista.

Yhteystiedot HLB Tietotili Oy:n tietosuoja-asioihin liittyen voit olla
yhteydessa: Saila Juutilainen, Manager, International
Accounting Services
saila.juutilainen@tietotili.fi
Vanha Kaarelantie 33 A, 01610 VANTAA

Tietosuojaselosteen Tata tietosuojaselostetta voidaan paivittda tarpeen mukaisesti. Taméa
paivitykset seloste on paivitetty viimeksi 17.1.2023.
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Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

HenkilGtietojen
kasittelyn
oikeusperuste

Kasiteltavat
henkildtiedot

HenkilGtietojen
keradminen

Henkilotietojen
tekninen,
hallinnollinen ja
fyysinen suojaaminen

HLB Tietotili Oy keraa ja kasittelee henkildtietoja vain silté osin, kuin
se on tarpeellista ja valttaméatontd HLB Tietotili Oy:n liiketoiminnan,
asiakaspalvelun seka muiden tarpeellisten kaupallisten tarkoitusten
kannalta.
Henkilotietojen kasittely tapahtuu aina lain mukaisella perusteella.
Tama peruste saattaa vaihdella kasiteltdvasta henkiltiedosta
riippuen. Téllaisia oikeusperusteita ovat henkiltietojen kasittely

a) sopimuksen toteuttamiseksi tai luomiseksi,

b) lakiin perustuvan velvollisuuden tayttdmiseksi,

c) HLB Tietotili Oy:n oikeutetun edun toteuttamiseksi tai
d) rekisterdidyn suostumuksen perusteella.

HLB Tietotili Oy kéasittelee erilaisia henkiltietoryhmia tilanteesta
riippuen. Kussakin tilanteessa kasitellaan vain sellaisia henkilttietoja,
mitk& ovat kyseisen tilanteen kannalta tarpeellisia kasitella. Erillisissa
tietosuojaselosteissa saatetaan kuvata kasiteltavien henkildtietojen
ryhmia tarkemmin.

Henkilotietoja voidaan kerata usealla erilaisella tavalla riippuen
kasiteltavasta henkildtietoryhmasta seka kasittelyn tarkoituksesta. Eri
lahteistd saatuja henkilttietoja voidaan yhdistaa tarpeen mukaan.
Erillisissa tietosuojaselosteissa kuvataan tarkemmin henkil6tietojen
kerdamista.

HLB Tietotili Oy toteuttaa tarkoituksenmukaiset toimenpiteet, joilla
suojataan henkildtietoja tuhoutumiselta, vaarinkaytoksilta ja
luvattomalta paasylta.

Sahkdisesti kasiteltavat henkilbtiedot suojataan asianmukaisilla
suojakeinoilla, kuten palomuureilla, salasanoilla ja suojatuilla
jarjestelmilla. Tietoja varmuuskopioidaan sd&dnnénmukaisesti.

HLB Tietotili Oy huolehtii siita, etta vain niilla henkildilla on paasy
henkilétietoihin, joiden on tarpeellista ja valttdméatonta saada paasy
tietoihin, esimerkiksi sopimuksen tekemista, markkinointia tai palvelun
tuottamista varten. Kayttdoikeuksista seka niiden paivittamisesta ja
suojauksesta huolehditaan saannénmukaisen prosessin mukaisesti.

HLB Tietotili Oy:n henkildstta on koulutettu tietosuojaan liittyen ja
HLB Tietotili Oy:ssa on kirjalliset ohjeet erilaisia henkilGtietojen
kasittelytilanteita varten. Lisdksi HLB Tietotili Oy:ssd on huolehdittu
henkilotietojen salassapidosta erillisin salassapitosopimuksin.
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Rekisterdidyn oikeudet Rekisterdidylla on oikeuksia omien henkilotietojensa kasittelyyn
littyen. Nama oikeudet saattavat riippua kasittelyn perusteesta.
Tilanteesta riippuen rekisterdidylla voi olla seuraavia oikeuksia:

- Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa omat tietonsa

- Rekisteroidylla on oikeus saada virheelliset
henkilotietonsa oikaistuksi

- Rekisteroidylla voi olla oikeus vastustaa henkilétietojensa
kasittelya

- Rekisteroidylla on oikeus saada tietonsa siirrettavaksi
jarjestelmasta toiseen

- Rekisteroidylla voi olla oikeus tulla unohdetuksi eli saada
tietonsa poistetuksi

- Rekisteroidylla voi olla oikeus vaatia henkilGtietojensa
kasittelyn rajoittamista

- Jos henkildtietojen kasittely perustuu rekisterdidyn
antamaan suostumukseen, rekisterdidylla on oikeus
peruuttaa suostumus milloin tahansa
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HLB Tietotili Markkinointirekisterin tietosuojaseloste

Paivitetty 20.12.2022

Tama markkinointirekisterin tietosuojaseloste kertoo, miten HLB Tietotili Oy ja sen tytaryhtiot
keraavat, kasittelevat ja luovuttavat henkilotietoja, joita ne keraavat markkinointiin liittyvissa

tarkoituksissa.

Rekisterinpitajat

Tietosuojasta
vastaava henkild

Henkil6tietojen
kerdaminen

Kéasiteltavat
henkildtietoryhmét

HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus
HenkilGtietojen
luovutukset

HLB Tietotili Oy (y-tunnus: 3191991-7, osoite: Vanha Kaarelantie 33 A,
01610 Vantaa) ja HLB Tietotilin tytaryhtitt.

Tommi Virkki, myyntipaallikk®, tommi.virkki@tietotili. fi
Vanha Kaarelantie 33 A, 01610 Vantaa

Markkinointirekisteriin voidaan kerata henkilétietoja

- henkilolta itseltédén, kun henkilé on ollut yhteydessa HLB
Tietotiliin tai asioinut kanssamme, pyytényt tarjousta tai tietoja
palveluista, l&hettdnyt yhteydenottopyynndn, osallistunut
webinaariin, luovuttanut yhteystietonsa chat- tai muussa
keskustelussa, kommentoinut blogipostausta tai sosiaalisen
median julkaisuja tai tilannut uutiskirieemme

- mitka syntyvat verkkosivulla vierailun yhteydessa

- saadaan laillisesti muista lahteista
esimerkiksi Yritystietojarjestelmasta,
Kaupparekisteristé tai
Vaestotietojarjestelmasta.

Markkinoinnissamme voidaan kasitella seuraavia henkil6tietoja:

- Nimi ja yhteystiedot

- Verkkosivun kayton yhteydessa syntyneet tiedot, kuten

lokitiedot, liikenteen lahteet ja toiminta sivulla

Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on palveluidemme tarjoamisen
mahdollistaminen seké palveluiden kohdennettu markkinointi.
Henkilotietoja voidaan luovuttaa mille tahansa HLB Tietotili Group -
yhtiorypakseen kuuluvalle yhtidlle.

Henkilttietoja voidaan luovuttaa myos viranomaisille esimerkiksi lain
mukaisen tietopyynnon toteutusta varten.

Henkilttietoja voidaan luovuttaa sopimukseen perustuen
alikasittelijoille. Talléin HLB Tietotili sitoutuu siihen, etta tallaiset
alikasittelijat kasittelevat tietoja HLB Tietotilin antamien ohjeiden
mukaisesti.

HenkilGtietoja voidaan luovuttaa kolmansille osapuolille, mikali HLB
Tietotili on osapuolena yritysjarjestelyssa.

Tietoja voidaan luovuttaa kolmansille osapuolille my6s asiakkaan
omalla suostumuksella.
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Henkilotietojen
siirrot EU-/ETA-
alueen ulkopuolelle

Henkilttietojen
sdilyttaminen

Henkilbtietoja voidaan siirtdd EU- tai ETA-alueen ulkopuolelle silloin,
kun yhteistybkumppanimme on sijoittunut naiden alueiden
ulkopuolelle. Mikali henkilttietoja luovutetaan EU- tai ETA-alueen
ulkopuolelle, huolehdimme asianmukaisista suojatoimista
rekisteroityjen oikeuksien ja vapauksien varmistamiseksi.

HLB Tietotili kayttaa markkinoinnissa Pipedrive -palvelua
myyntiprosessissa. Pipedrive on verkkopohjainen myynti- ja CRM-
ohjelmisto, joka on sitoutunut EU:n Privacy Shield standardiin. Lue
lisda: https://www.pipedrive.com/en/privacy

Pipedrive-palveluun tallennetaan HLB Tietotilin palveluista
kiinnostuneen ja tietonsa ilmoittavan nimi, sdhkopostiosoite,
puhelinnumero, yrityksen nimi ja y-tunnus seka henkilon itsensa
antamia lisatietoja. Tietoja tallentuu jarjestelmaan, kun kayttaja tayttaa
yhteydenottolomakkeen, tarjouspyyntélomakkeen, tilaa uutiskirjeen,
lataa oppaan, osallistuu webinaariin tai luovuttaa
sahkopostiosoitteensa chat-keskustelussa. Tietoja kontaktin
kayttaytymisesta sivustolla saadaan myds evasteiden tai muiden
vastaavien tekniikoiden avulla.

Muita tietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle, ellei se ole palvelun toteuttamisen vuoksi tarpeellista.
Talldinkin HLB Tletotili huolehtii riittdvasta tietosuojan tasosta
lainsaadannon edellyttamalla tavalla.

Henkilbtietoja sailytetddn ainoastaan niin kauan kuin se on tarpeellista
kayttotarkoituksen toteuttamiseksi. Markkinointirekisterin henkilétiedot
poistetaan sen jalkeen, kun niiden sailyttamiselle ei enda ole tarvetta.
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HLB Tietotili asiakasrekisterin tietosuojaseloste

Paivitetty 2.1.2023

Tama asiakasrekisterin tietosuojaseloste kertoo, miten HLB Tietotili Oy keréa, kasittelee ja
luovuttaa henkilGtietoja.

Rekisterinpitajat HLB Tietotili Oy (y-tunnus 3191991-7),
osoite: Vanha Kaarelantie 33 A, 01610 Vantaa

Tietosuojasta Marja-Leena Juujarvi, marja-leena.juujarvi@tietotili.fi
vastaava henkild

Henkil6tietojen Asiakkaidemme henkilttietoja voidaan kerata
keraaminen - asiakkaalta itseltaan, kun asiakas on yhteydessa HLB
Tietotiliin tai asiakassuhteeseen perustuen
- kun asiakas kayttaa palveluamme tai vierailee
verkkosivuillamme
- julkisista lahteista, esim. Kaupparekisteri,
Yritys- ja yhteisotietojarjestelma tai
Vaestotietojarjestelma
- Muista lahteista lakien sallimassa laajuudessa
Kasiteltavat Kasittelemme asiakasrekisterin yhteydessa seuraavia tietoja:
henkilotietoryhmat - Asiakkaan nimi ja yhteystiedot
- Asiakassuhteeseen liittyvat tiedot, kuten laskutustiedot
- Asiakassuhteen aikana syntynyt kirjeenvaihto, mihin saattaa
sisaltya henkilGtietoja
- Palveluiden kayton yhteydessa syntyneet henkildtiedot,
kuten kayttadjatunnukset ja lokitiedot

Henkilttietojen Henkilttietojen kasittelyn tarkoituksena on mahdollistaa palvelun
kasittelyn tuottaminen asiakkaille, palvelumuutoksista tiedottaminen, uusien
tarkoitus palvelujen markkinointi asiakkaille seka asiakkuuden hallinnointi,

kuten laskutus. Liséksi kasittelemme henkilttietoja palvelun
kehittAmista varten.

Kasittelemme vain tietoja, joiden kasittely on tarpeen edellda mainittuja
tarkoituksia varten.
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Henkilbtietojen
luovutukset

Henkilbtietojen
siirrot EU-/ETA-
alueen ulkopuolelle

HenkilGtietojen
sailyttdminen

Henkil6tietoja voidaan luovuttaa mille tahansa HLB Tietotili Oy -
konserniin kuuluvalle yhtidlle.

Henkilotietoja voidaan luovuttaa myos viranomaisille esimerkiksi lain
mukaisen tietopyynnon toteutusta varten tai palvelun tuottamiseen
liittyen.

Henkilttietoja voidaan luovuttaa sopimukseen perustuen
alikasittelijoille. Talloin HLB Tietotili Oy sitoutuu siihen, etta téllaiset
alikasittelijat kasittelevat tietoja HLB Tietotili OYn antamien ohjeiden
mukaisesti.

Henkilotietoja voidaan luovuttaa kolmansille osapuolille, mikali HLB
Tietotili Oy on osapuolena yritysjarjestelyssa.

Tietoja voidaan luovuttaa kolmansille osapuolille myés asiakkaan
suostumuksella.

Henkilotietoja voidaan siirtdéé EU- tai ETA-alueen ulkopuolelle silloin,
kun yhteistyokumppanimme on sijoittunut n&iden alueiden
ulkopuolelle. Mikali henkil6tietoja luovutetaan EU- tai ETA-alueen
ulkopuolelle, huolehdimme asianmukaisista suojatoimista
rekisteroityjen oikeuksien ja vapauksien varmistamiseksi.

HenkilGtietoja sailytetaan ainoastaan niin kauan kuin se on tarpeellista
kayttdtarkoituksen toteuttamiseksi. Asiakassuhteessa henkilétiedot
poistetaan asiakkuuden paattymisen jalkeen sitten, kun niiden
sailyttamiselle ei enaa ole tarvetta.
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HLB Tietotili Oy rekrytointirekisterin tietosuojaseloste

Paivitetty 3.1.2023.

Tama rekrytointirekisterin tietosuojaseloste kertoo, miten HLB Tietotili Oy keraa, kasittelee ja
luovuttaa henkilGtietoja rekrytointien yhteydessa.

Rekisterinpitajat
Tietosuojasta vastaava
henkild

Henkil6tietojen keraaminen

Kéasiteltavat
henkildtietoryhmét

Henkilbtietojen kasittelyn
tarkoitus

Saannonmukaiset
henkildtietojen
luovutukset

Henkil6tietojen siirrot EU-
/ETA- alueen ulkopuolelle

HLB Tietotili Oy (y-tunnus: 3191991-7, osoite: Vanha
Kaarelantie 33 A, 01610 Vantaa).

Linda Wast-Handolin, HR Director, linda.wast-handolin@tietotili.fi
Vanha Kaarelantie 33 A, 01610 Vantaa

Rekisterin tiedot kerataén rekisteroidylta itseltdéan hakemuksen
jattdmisen yhteydessa ja rekrytoinnin muissa vaiheissa.
Henkiltietoja kerataén ja sailytetaan Teamtailor -
jarjestelmassa. Rekisterdidyn suostumuksella henkilttietoja
voidaan kerétd myods muista l&hteista, kuten esimerkiksi
soveltuvuusarvioinnin toteuttajalta. Tietoja voidaan paivittaa
eri viranomaislahteista.

¢ Henkilén nimi ja yhteystiedot

e Sukupuoli ja syntymaaika

e Koulutustiedot

o Tybkokemustiedot

e Osaamisprofiili (esim. Kielitaito ja muu osaaminen)

e Liitetiedot (esim. CV, hakemus, kuva)

¢ Rekrytointiprosessin aikana syntyvat muut tiedot
(esim. Sahkdpostit, tydnaytteet)

e Rekrytoijan tekemat luokittelut ja muistiinpanot

Rekrytoinnin mahdollistaminen

Tietoja voidaan luovuttaa HLB Tietotili Oy:n sisalla
rekrytointiin osallistuville henkiltille sek& mahdollisille
rekisterinpitdjan valitsemille rekrytointiin osallistuville
kolmansille osapuolille. Tietoja voidaan luovuttaa tydnhakijan
suostumuksella esimerkiksi suosittelijoille. Lisaksi
henkilotietoja kasittelee rekisterinpitgjan palveluntarjoaja
tuottaakseen rekisterinpitgjalle teknista alustaa
rekrytointitoimenpiteiden toteuttamiseksi.

Henkilttietoja kasitelladn paasaantoisesti vain EU/ETA-alueella.
HenkilGtietoja voidaan siirtda EU-/ETA-alueen ulkopuolelle.
Naissa tapauksissa huolehditaan asianmukaisista
suojaustoimista rekisterdityjen oikeuksien ja vapauksien
varmistamiseksi sovellettavan tietosuojalainsdaddannon
mukaisesti.
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Henkilbtietojen sailyttaminen

Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Rekrytoinnin yhteydessa kerattavia henkilttietoja kasitellaan
aktiivisesti rekrytointiprosessin aikana. Rekrytointiprosessin
paattymisen jalkeen henkildtietoja sailytetaan niin kauan kuin on
tarpeellista ja valttamatonta HLB Tietotili Oy:n oikeuksien ja
velvollisuuksien turvaamiseksi, lahtokohtaisesti 24 kuukautta
hakemuksen jattAmisesta. Joissakin tapauksissa henkilttietoja
voidaan sailytta&d kauemmin ja naissa tapauksissa henkildlta
pyydetaan erillinen suostumus pidempiaikaiseen sailytykseen.
Rekisteroity voi antaa suostumuksensa rekrytoinnin yhteydessa
siihen, ettd hanen tietojaan voidaan hyddyntad myods konsernin
muissa tulevissa rekrytointiprosesseissa 12 kuukauden ajan.

Henkilttietoja kasittelevat vain erikseen nimetyt ja
salassapitosopimuksen tehneet henkil6t.

Henkilttietoja sailytetddn palveluntarjoajan palvelimilla, jotka on
suojattu alan yleisten kaytantdjen mukaisesti. Kerattava ja
kasiteltava henkilotieto pidetaan luottamuksellisina eiké sité
ilmaista muille kuin sita tydssaan tarvitseville taikka
luottamuksellisesti ja rajoitetusti palvelusopimusten perusteella
rekisterinpitdjan asiakkaille. Paasy henkildtietoihin on suojattu
kayttajakohtaisin tunnuksin, salasanoin ja kayttdoikeuksin.
Mikali henkild on tallentanut henkilttietoja rekisterinpitajan
rekrytointijarjestelmaan, tietojenkasittelyn ainoa tarkoitus on
tayttaa rekrytoinnin vaatimat toimenpiteet.

Palveluntarjoaja vastaa teknisesta ja tietoturvallisesta
suojauksesta. Palveluntarjoaja voi esimerkiksi teknisissa
selvityksissa joutua kasittelem&an henkilttietoja.
Palveluntarjoajan henkildsto on allekirjoittanut
vaitiolosopimuksen, seka sitoutuu kasittelemaan henkilttietoja
tietoturvallisesti, luottamuksellisesti ja vain tuottaakseen
palvelua.



