Seloste tietojenkasittelytoimista

Munjob Oy (2771652-7)
Mukkulankatu 19
15210 Lahti

Rekisterinpitaja (jos eri kuin
edellinen)

Edustaja (jos tarpeen)

Kasittelyn tarkoitukset

Kuvaus rekisteroéityjen
ryhmista ja
henkilotietoryhmista

Vastaanottajaryhmat

Sopimusviittaus

Kasittelemme rekisterdityjen tietoja seuraaviin tarkoituksiin
(kasittelyperusteet 16ytyvat rekisterikohtaisesti erikseen rekisterinpitajan
tietovirtakuvauksissa. Tietovirtakuvauksissa on myds avattu tarkemmin
tietovirtojen kasittely, kuten keraaminen, tallentaminen, jarjestaminen,
jasentaminen, sailyttaminen, muokkaaminen, muuttaminen, haku,
kyselykaytto, luovuttaminen, yhteensovittaminen, yhdistaminen,
rajoittaminen, poistaminen seka tuhoaminen):

Asiakkuuksien avaamiseen, yllapitoon ja laskutuksen toteuttamiseksi

Palvelun kayttajan tunnistamiseen ja palvelun aktivoimiseen,
toteuttamiseen, hallintaan, laskuttamiseen seka asiakastiedottamiseen ja
palautekyselyihin

Rekisteritietoja voidaan kayttaa myods Munjobin liikketoiminnan ja palveluiden
suunnittelemiseen ja kehittamiseen seka asiakasmaarien mittaamiseen seka
Munjob Oy:n liiketoimintaan liittyvien muiden toimenpiteiden
mahdollistamista varten.

Osakasrekisterin yllapitamiseksi osakeyhtidlain edellyttamalla tavalla seka
muiden lakisaateisten toimintojen mahdollistamiseksi.

Organisaatiomme palkan-, palkkionsaajien seka henkilostéhallinnon
mahdollistamiseksi, seka saatavien seuraamista varten.

Markkinointitarkoituksiin erikseen annettujen maaritelmien ja
-kohderyhmien mukaisesti.

Asiakkaat, tydntekijat, tydnhakijat, potentiaaliset asiakkaat seka
sopimuskumppanit.

Rekistereihin tallennetaan mm. palveluun rekisterditynyt tyénhakija,
asiakasyritys, yhteyshenkil®, organisaatio ja naiden osoitetiedot, puhelin,
sahkoposti, laskutus- ja tilaustiedot. Tarkemmat tiedot tallennettavista
tiedoista tietosuojaselosteissa ja tietovirtakuvauksissa.

Rekisterinpitaja voi kasitelld myds muita tietoja, kuten viranomaisilta
saatavia tietoja.

Vastaanottajaryhmat on kuvattu rekisterikohtaisesti tietovirtakuvauksissa
seka tietosuojaselosteissa.

Naita ovat mm.

Taloushallinto, viranomaiset mikali tietoja pyydetaan, yhteistyokumppanit
kuten esimerkiksi alihankkijat ja muut sopimuskumppanit.

Tietojen kasittely tapahtuu kokonaisuudessaan Suomessa.

Olemme sopineet henkildtietojen kasittelysta taloushallinnosta vastaavan
yrityksen sekd muiden tapauskohtaisten ulkoistuskumppaneiden kanssa.
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Kolmannet maat ja
kansainvaliset jarjestot,
joihin tietoja siirretaan tai
tieto siita, ettei
henkilétietoja siirreta
kolmansiin maihin tai
kansainvalisiin jarjestoihin

Asianmukaisia suojatoimia
koskeva dokumentaatio, jos
henkilotietoja siirretaan
kolmansiin maihin tai
kansainvalisiin jarjestoihin
tietosuoja-asetuksen 49
artiklan 1 kohdan toisessa
alakohdassa tarkoitetulla
tavalla

Tietojen sailytysajat, tai sen
maarittamisen kriteerit

Kuvaus tietosuoja-
asetuksen 32 artiklan 1
kohdan mukaisista
teknisista ja
organisatorisista
turvatoimista

Kaikkien ulkoistettujen henkilétietojen kasittelijéiden kanssa on laadittu lain
vaatima kirjallinen sopimus henkil6tietojen kasittelysta seka heita on
ohjeistettu vaatimusten mukaisesti.

Rekisterit sijaitsevat EU-alueella olevilla tietoturvallisilla palvelimilla.

Rekisterin tietoja ei tarkoituksella luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle ellei
se ole organisaation tai sen toiminnan kannalta valttamatoénta (esim.
tietojen sailyttaminen kolmannen osapuolen hallinnoimalla palvelimella).

Mahdolliset tekniset luovutukset EU:n ja ETA-alueen ulkopuolelle koskevat
ainoastaan tilanteita, joissa jarjestelmien palvelimet sijaitsevat EU:n tai
ETA:n ulkopuolella tai jos jarjestelman kayttoon liittyvaa teknista tukea
joudutaan pyytamaan EU- tai ETA-alueiden ulkopuolelta.

Yhdysvallat: Keap, Amazon Web Services, Microsoft Outlook web service,
Google Gmail, Sonya CRM.

Ainoastaan maaratyilla yrityksen ja sen lukuun toimivien yritysten
tyontekijoilla on oikeus kayttaa sahkopostia ja yllapitaa sen tietoja.
Jarjestelmat ovat suojattu salasanoin ja lokitettavilla paasyoikeuksilla.
Jarjestelma on suojattu palomuurilla, joka suojaa ulkopuolelta tulevia
yhteydenottoja jarjestelmaan.

Rekisterinpitaja sailyttaa asiakkaan tietoja niin kauan kuin niita tarvitaan
siihen tarkoitukseen, johon ne on keratty ja kasitelty tai niin kauan kuin laki
ja saanndkset niin edellyttavat. Jos rekisterinpitaja sailyttaa tietoja muihin
tarkoituksiin kuin palvelun toimittamiseksi, kuten rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseen, rekisterinpitaja sailyttaa tietoja vain, jos se on
kyseisen tarkoituksen kannalta tarpeellista ja/tai laissa maarattya.

Rekisterikohtaiset tiedot on kuvattu tietovirtakuvauksissa.

Yleisesti mm.

Asiakastiedot: 10 vuotta asiakkuuden paattymisen jalkeen, perusteena
kirjanpitolaki.

Henkilostotiedot: 10 vuotta tydsuhteen paattymisen jalkeen.

Ellei kayttaja ole kirjautunut palveluun viimeisen kahdeksantoista (18)
kuukauden aikana, kayttdjaa voidaan pyytaa uudistamaan kayttéoikeutensa.
Ellei kayttaja uudista kayttdoikeuttaan taikka kayttajan asiakassuhde tai
henkil6tietojen kasittely ei ole kyseisen tarkoituksen kannalta tarpeellista
ja/tai laissa maarattya, kayttajan henkildtiedot voidaan poistaa, siirtaa
pysyvaan markkinointirekisteriin tai muuttaa sellaiseen muotoon, ettei
tiedon kohde ole niistd enda tunnistettavissa.

Tietoja voidaan sdilyttaa esimerkiksi rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseksi viisi vuotta asiakassuhteen tai yksittaisen
toimeksiannon paatyttya, kirjanpitosaaddsten osalta kymmeneen vuoteen
asti tilikauden paattymisesta lukien seka tiedot toimeksiannon hoitamisesta
kymmeneen vuoteen asti asiakassuhteen paattymisesta tai lopputilityksesta
oikeusvaateilta puolustautumista varten.

Fyysinen tietoturva:
Lukolliset tilat rajoitetuilla paasyoikeuksilla.

Tekninen tietoturva:

Kaikki jarjestelmat on suojattu palomuurein seka lokitettavin
paasyoikeuksin.

Kayttéoikeudet henkilbtietoihin on rajattu ja suojattu kayttajatunnuksin.
Kayttooikeudet on katselmoitu GDPR:n voimaan tulemisen yhteydessa ja
niita katselmoidaan saanndllisesti. Kaikki vanhat tunnukset poistetaan ja
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oletussalasanat vaihdetaan kaikista jarjestelmista.

Tietoturva- ja suojakaytanteet on kuvattu erillisissa Tietovirtakuvauksissa,
joita kaytetaan organisaation sisalld mm. koulutustarkoituksiin.

Tietoturva ja - suojakaytanteiden osaamistasoa yllapidetaan saanndllisilla
sisaisilla valmennuksilla ja kaytanteiden jalkauttamista seurataan sisaisilla
auditoinneilla.
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