Rekisteri- ja tietosuojaseloste
1. YLEISTA

Tama on OSIA-tydnohjaus ja valmennus Oy:n henkildtietolain (10 ja 24 8) ja EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen, (GDPR) (2016/679) mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste. Laadittu
4.10.2021, viimeisin muutos 16.7.2024.

Tata tietosuojaselostetta sovelletaan kaikkiin OSIA- tydnohjaus ja valmennuksen tarjoamiin
palveluihin. Asiakkaiden henkilotietojen ohella tata tietosuojaselostetta sovelletaan myos
mahdollisten asiakkaiden henkilotietojen kasittelyyn, jotka ovat kiinnostuneita palveluista.
Tietosuojaselostetta sovelletaan OSIA-tydnohjaus ja valmennuksen yritysasiakkaiden ja
palveluiden loppuasiakkaiden henkilotietojen kasittelyyn.
Henkilotiedoilla tarkoitetaan kaikkia luonnollista henkiloa koskevia tietoja, joista henkilo
voidaan suoraan tai epasuorasti tunnistaa, siten kuin tietosuojalainsdddanndssa on
maaritelty.

2. REKISTERINPITAJA
OSIA-tyonohjaus ja valmennus Oy, Riihitie 5, 73100 Lapinlahti
info(a)osia-tyonohjaus.fi

3. REKISTERISTA VASTAAVA YHTEYSHENKILO
Soile Hiltula, soile(a)osia-tyonohjaus.fi, p 0503318820

4. REKISTERIN NIMI
OSIA-tyonohjaus ja valmennus rekisteri ja tietosuojaseloste.

5. OIKEUSPERUSTE JA HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkilotietojen kasittelylle on
Henkilotietojen kasittelyn perusteena on OSIA-tyonohjaus ja valmennuksen ja asiakkaan
valinen asiakassuhde, joka perustuu asiakkaan suostumukseen, seka asiakkaan antamaan
toimeksiantoon. Henkilotietojen kayttotarkoitus on OSIA-tyonohjaus ja valmennuksen ja
yritysasiakkaiden seka asiakkaiden valisen asiakassuhteen hoitaminen, yllapito,
kohdentaminen, kehittaminen, analysointi, tilastointi ja asiakasviestinta seka lakisaateisten
velvotteiden kuten vero- ja kirjanpitovelvotteiden tayttaminen.
Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

6. REKISTERIN TIETOSISALTO

Rekisteriin tallennettavia yritysasiakkaan ja palvelun loppukayttajan tietoja ovat:



Asiakkaan nimi ja yhteystiedot, tarvittaessa edustaman yrityksen nimi, yhteyshenkilén nimi,
asema yrityksessa/organisaatiossa, osoite, puhelinnumero seka sdhkopostiosoite.

Palvelun loppukayttajan itse tuottama sisalto tyovalineisiin, menetelmiin seka kyselyihin,
seka hanen itsestaan oma-aloitteisesti antamat lisatiedot kuten toiveet, tavoitteet,
tyytyvaisyystiedot, arkaluonteiset tiedot, kiinnostuksen kohteet, harrastustiedot tai muut
vastaavat tiedot.

Ajanvaraustiedot: asiakas, paiva, ajankohta, paikka ja kenelle aika on varattu
www-sivustojen osoitteet, tunnukset/profiilit sosiaalisen median palveluissa
Laskutustiedot

IP-osoitteisto, evasteet tai muu tunniste

Tiedot tilatuista palveluista ja niiden muutoksista seka palveluiden kehittdminen
Palaute tai selvityspyynto ja niihin annetut vastaukset

Asiakkuutta, sopimusta ja laskutusta koskevat tiedot: tiedot voimassa olevista ja menneista
sopimuksista

Henkilon suostumus- ja kieltotiedot liittyen suoramarkkinointiin seka henkilotietojen
kayttoon

Osa em. tiedoista on edellytyksena asiakassuhteen tai sopimuksen syntymiselle. Ilman
tarvittavia henkildtietoja emme voi toimittaa palvelua. Asiakastiedot sailytetaan kirjanpitolain
mukaisesti 6 vuotta.

7. HENKILOTIETOJEN KASITTELYAIKA

OSIA-tyonohjaus ja valmennus kasittelee henkildtietoja asiakas- ja sopimussuhteen
voimassaolon ajan seka tarpeellisen ajan asiakas- ja sopimussuhteen paattymisen jalkeen.

OSIA-tyonohjaus ja valmennus séailyttaa henkilotietoja niin pitkaan, kuin on tarpeellista
tietosuojaselosteessa maariteltyjen tarkoitusten toteuttamiseksi, ellei lainsaadanto velvoita
sailyttamaan henkilotietoja pidempaan (esimerkiksi erityislainsaadantoon,
kirjanpitovelvoitteisiin tai raportointivelvollisuuksiin liittyvat vastuut ja velvoitteet). OSIA-
tyonohjaus ja valmennus voi sailyttaa tietoja pidempaan, jos niita tarvitaan esimerkiksi
oikeusvaateen esittamiseksi tai oikeusvaateelta puolustautumiseksi taikka vastaavan
erimielisyystilanteen selvittamiseksi. OSIA-tyonohjaus ja valmennus poistaa yksiloivat
henkilotiedot 24 kuukauden kuluttua sopimussuhteen paattymisesta, ellei asiakas ole
aiemmin pyytanyt poistamaan tietoja kohdassa 11 ja 12 esitetyn mukaisesti, tai erikseen
pyyda sailyttamaan tietoja palvelun toteutumisen seurantaa varten.



OSIA-tyonohjaus ja valmennus séilyttaa markkinointia varten tarpeellisia henkilotietoja niin
pitkdan, kun asiakas on markkinoinnin kohteena, eika ole vastustanut henkilotietojen
kayttamista markkinointia varten.

8. SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan paasaantdisesti asiakkaalta sopimuksesta, seka
sahkopostiviesteista, tiedusteluista, asiakastapaamisista, ja muista tilanteista, joissa
asiakas luovuttaa tietojaan. OSIA-tyonohjaus ja valmennus voi saada tietoja www-
lomakkeilla lahetetyista viesteista, sosiaalisen median palvelujen kautta. Yritysten ja muiden
organisaatioiden yhteyshenkildiden tietoja voidaan kerata myos julkisista lAhteista kuten
verkkosivuilta, hakemistopalveluista ja muilta yrityksilta.

Yrityksella on kaytossa sosiaalisen median kanavina Facebook ja LinkedIn-sivut, joiden
kavijatietoja hyodynnetaan markkinoinnissa.

9. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N
ULKOPUOLELLE

Asiakastietoja ei luovuteta OSIA-tyonohjaus ja valmennuksen lukuun toimivien palveluiden ja
viestinnan tuotantoon, kehittamiseen tai yllapitoon osallistuvien tahojen ulkopuolelle
muuten kuin sopimuksen, erillisen suostumuksen ja/tai nimenomaisten saadosten mukaan.
Tietoja voidaan julkaista siltd osin kuin niin on asiakkaan kanssa sovittu. Henkilotietoja
voidaan luovuttaa niille yhteistyokumppaneille, joiden kanssa OSIA-tyonohjaus ja valmennus
hallinnoi ja toteuttaa projekteja asiakkaalle, seka viranomaisille lainsaadannon
velvoittamissa ja oikeuttamissa tilanteissa. OSIA-tyonohjaus ja valmennus voi joutua
hatatilanteissa tai muissa yllattavissa tilanteissa luovuttamaan rekisteroityjen henkilotietoja
ihmisten hengen ja terveyden seka omaisuuden suojaamiseksi.

Tietoja kasittelee yrityksen henkilostoon kuuluvat tai yhteistyokumppanit osana
tyotehtaviaan. Paasy henkildtietoihin on suojattu kayttajakohtaisin tunnuksin, salasanoin ja
eritasoisin kayttooikeuksin, jotka ovat tehtavan hoitamisen kannalta riittavat mutta
mahdollisimman suppeat.

OSIA-tyonohjaus ja valmennus Oy valitsee kadyttamansa alihankkijat huolellisesti ja huolehtii
sopimus- ja muilla jarjestelyilla siita, etta tietoja kasitelladn myds niiden toimesta
lainsaadannon ja hyvan tietosuojakaytannon mukaan

Tietoja ei s@annonmukaisesti siirreta Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle. Tietoja voidaan kuitenkin siirtaa tai luovuttaa Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle lain sallimin tavoin, mikali tiedot siirretdadn maahan, jossa
Euroopan komissio on todennut tietosuojan tason olevan riittava, tai sopimusjarjestelyin
voidaan taata tietosuojan riittava taso. Siirto EU:n ulkopuolelle voi valiaikaisesti tapahtua
myos erilaisten pilvipalvelujen kdyttamisen yhteydessa, kuten esim. OneDriven, Google
Analyticsin, iCloudin tai Dropboxin yhteydessa.

10. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET



Rekisterin kasittelyssa noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltavat
tiedot suojataan asianmukaisesti. Kun rekisteritietoja sailytetaan Internet-palvelimilla, niiden
laitteiston fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti.
Rekisterinpitaja huolehtii siita, etta tallennettuja tietoja seka palvelimien kayttooikeuksia ja
muita henkilotietojen turvallisuuden kannalta kriittisia tietoja kasitellaan luottamuksellisesti
javain niiden tyontekijoiden toimesta, joiden tyonkuvaan se kuuluu.

11. REKISTEROIDYN OIKEUDET
Rekisteroidylla on alla kuvatut oikeudet:

Oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta hanta koskevia henkilotietoja kasitellaan
tai etta niita ei kasitella, ja jos naita henkilotietoja kasitellaan, oikeus saada paasy
henkildtietoihin

Oikeus peruuttaa antamansa suostumus milloin tahansa taman vaikuttamatta
suostumuksen perusteella ennen sen peruuttamista suoritetun kasittelyn.

Oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat
epatarkat ja virheelliset tai henkilotiedot seka oikeus saada puutteelliset tiedot taydennettya

Oikeus saada rekisterinpitaja poistamaan rekisteroitya koskevat henkilétiedot ilman
aiheetonta viivytysta, jos sovellettavan tietosuojalainsaadanndon edellytykset tayttyvat.
Rekisterinpitajalla voi olla lakisaateinen tai muu oikeus olla poistamatta pyydettya tietoa.
Rekisterinpitajalla on esimerkiksi velvollisuus sailyttaa kirjanpitoaineisto Kirjanpitolaissa
(luku 2, 10 8) maaritellyn ajan mukaisesti. Taman vuoksi kirjanpitoon liittyvaa aineistoa ei
voida poistaa ennen maaraajan umpeutumista

Oikeus siihen, etta rekisterinpitaja rajoittaa kasittelya, jos sovellettavan
tietosuojalainsaadannon edellytykset tayttyvat.

Oikeus saada itseaan koskevat henkilotiedot, jotka rekisteroity on toimittanut
rekisterinpitajalle, jasennellyssa, yleisesti kaytetyssa ja koneellisesti luettavassa muodossa
ja oikeus siirtaa kyseiset tiedot toiselle rekisterinpitajalle sen rekisterinpitajan estamatta,
jolle henkilotiedot on toimitettu, jos sovellettavan tietosuojalainsdadannon edellytykset
tayttyvat

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterodity katsoo, etta hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta.

12. YHTEYDENOTOT

Kaikissa henkildtietojen kasittelyyn liittyvissa kysymyksissa ja omien oikeuksien
kayttamiseen liittyvissa tilanteissa rekisterdidyn tulee ottaa yhteytta soile@osia-
tyonohjaus.fi. OSIA-tyonohjaus ja valmennus voi tarvittaessa pyytaa rekisteroitya
tasmentamaan pyyntoaan kirjallisesti ja rekisterdidyn henkildllisyys voidaan tarpeen
vaatiessa varmentaa ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista



Rekisterinpitaja vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa saadetyssa ajassa
(paasaantoisesti kuukauden kuluessa).

13. MUUTOKSET TIETOSUOJASELOSTEESEEN

OSIA-tydnohjaus ja valmennus kehittaa jatkuvasti palveluitaan ja tdman johdosta voi ilmeta
tilanteita, joissa voidaan joutua muuttamaan ja paivittdmaan tata tietosuojaselostetta.
Muutokset voivat perustua myos lainsaadannon muuttumiseen. OSIA-tyonohjaus ja
valmennus suosittelee tutustumaan tietosuojaselosteen sisaltoon saanndllisesti.

Tietosuojaseloste on julkaistu 16.7.2024 versio 2.0



