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Tama on henkilttietolain (108 ja 248) ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GRPR) mukainen rekisteri- ja
tietosuojaseloste.

1. Rekisterinpitgja
ACA Systems Oy
Outilantie 3

83750 Sotkuma
0627318-1

2. Rekisterista vastaava yhteyshenkild
Kai Karinen

kai.karinen@aca.fi

040-519 6994

3. Rekisterin / rekistereiden nimet
Asiakasrekisteri

Yhteystietorekisteri
Henkilostorekisteri
Osake-/osakasluettelo

4. Henkilttietojen kayttotarkoitus

Asiakasrekisteria pidataan asiakassuhteen ja palvelusuhteen hoitamiseksi ja yhteystietorekisteria
(puhelimien puheliluettelot, sahkdpostin sédhkopostiosoitteet) asiakkaiden, yhteistybkumppaneiden,
toimittajien ja muiden yhteyshenkildiden yhteydenpitoa varten.

Yhteystietorekisteria sdannolliseen ja epasaanndélliseen yhteydenpitoon asiakkaiden, toimittajien,
yhteistydkumppaneiden, viranomaisten, laitosten ja muiden yrityksen intressipiirissa olevien kanssa.
Henkilostorekisteri tydsuhteiden yllapitoon, yhteydenpitoon, palkanlaskentaan ja niihin liittyviin tehtaviin,
lakisaateisiin ilmoituksiin, tydterveyshuoltoon ja muiden henkilokuntaetuuksien hoitoon. Asiakkaille
yhteyshenkildiden yhteystietojen (tydpuhelin, tydséahkdpostiosoite, ammatti ja mahdollinen koulutuksen
mukainen patetyy esim. KLT) ilmoittamiseen paperilla ja ja yhtion kotisivuilla.

Osake-/osakasluettelo osakeyhtion lain mukaisena yhtiokokouskutsuja, yhtiokokousedustajien
todentamista, osingonjakoa ja veroilmoituksia ymv. lakisaateisia ilmoituksia varten.

Asiakkaiden tunnistamisasiakirjat ja osake-/osakasluettelot rahanpesulain ja terrorismin tukemista
estévan lain mukaisten velvoitteiden toteuttamiseksi, veroilmoituksia ja muita lakisaateisia ilmoituksia
varten.

5. Rekisterin tietosisaltd ja sailytysaika tai -periaatteet

Asiakasrekisterissa ylla pidetaan asiakkaan nimi, y-tunnus, posti- ja kayntiosoite, puhelinnumerot,
sahkopostisoitteet, asiakkaan yhteyshenkilot ja heidan puhelinnumerot ja sédhkdpostiosoitteet ja
mahdollisesti syntymaaika tai henkildtunnus, asiakkaan yhtiomuoto, asiakassuhteen mukaiset
saannolliset palvelut, asiakasnumero, mitéa valvontailmoituksia ymv. pitaa jattéda ja kenen tyéntekijan
asiakas on kyseessa. Asiakasrekisteria pidataan ylla niin pitkdan kun asiakassuhde on paalla ja kunnes
kaikki asiakassuhteeseen liittyvat toimet ovat paattyneet. Laskutukseen liittyvé asiakasreskisteri
sdilytetaan asiakassuhteen paattymisvuoden paattymisesta on kulunut kuusi (6) vuotta kirjanpidollisia
raportteja varten (kirjanpitolainsaadantd)

Yhteystietorekisterissa yhteyshenkildn nimi, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, yritys, postiosoite (vain
kunkin henkilén osalta tarvittavin osin). Yhteystietorekisterista poistetaan henkil6ita sitd mukaan kun
katsotaan ettei niitd enda tulla tarvitsemaan.

Henkilostorekisterissa tydsuhteen alku ja loppupdivat, henkilétunnus, kotiosoite, pankkitilin numero,
koulutus ja mahdolliset ammittipatevyydet, tyotehtavat (kuten kirjanpito, palkanlaskenta ymv.),
mahdolliset edut, sairauslomat, vuosilomat, palkkatiedot ja verokorttitiedot. Henkilérekisteritietoja
sailytetdan kymmenen vuotta tydsuhteen paattymisesta seuraavasta vuoden vaihteesta.

Osake- ja osakasluettelo osakkaiden nimet, osoitteet, osakkeiden numerot, osakkaiden
henkiltunnukset. Osake- ja osakasluettelo pidetéddn ajantasalla niin pitkddn kun se osakeyhtiélain ja -
asetuksen mukaan on pidettéva ja verotuksen suhteen se on tarpeellista
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Asiakkaiden tunnistamisasiakirjat ja osake-/osakarekisterit rahanpesulain ja terrorismin tukemista
estavan lain mukaiset tiedot ja henkiltunnus. Asiakkaiden osake-/osakerkisterisséd on ainaostaan
henkildn nimi, henkil6tunnus, osakkeiden numerot (ei kaikista asiakkaista) ja lukum&ara. Taman
rekisterin séilytysaika méaraytyy tietosuojalain ja terrorismin tukemista estavan lain mukaan.

6. Saanndnmukaiset tietolahteet
Asiakkailta ja henkil6ilta itseltaan, asiakkaalta, toimittajalta, yhteyshenkil6ilta, sahkaisista
puhelinluetteloista, yritysten ja viranomaisten kotisivuilta, keskusjarjestoiltd ja viranomaisilta.

7. Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset

Palkkahallinnon mukaiset lakisaateiset ilmoitukset viranomaisille.

Tyoterveyshuollolle henkildstésséa tapahtuvat muutokset - uudesta tydntekijasta nimi, tydpuhelinnumero
ja mahdollisesti tydsahkdpostiosoite.

Viranomaisille silloin kun heilla on tietosuojalain tai -asetuksen mukainen oikeus niihin.
Osinkoveroilmoitukset ja veroilmoitukset seka niiden mukana annettavat liitetiedot.

8. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
Ei siirreta

9. Rekisterin suojauksen periaatteet
a. Manuaalinen aineisto
Lukituissa tiloissa ja tiloihin paasy vain luvansaaneilla tai luvansaajan valvonnassa. Kun
luvansaaneita ei ole paikalla on tilat vartioitu myds sahkdisesti. Tietojen kasittelija (luvansaanut)
on velvollinen noudattamaan henkildtietosuojalain ja -asetuksen mukaisia maarayksia ja ohjeita.
Salassa pidettavaan henkilétietoon on oikeus ainoastaan yhtion toimitusjohtajalla seka
talousjohtaja Kai Karisen valtuuttamilla henkil6illa ja viranomaisilla joilla on siihen
henkil6tietosuojalain ja/tai -asetuksen mukaiset oikeudet.

b. ATK:lla késiteltavat tiedot

ATK:lla késiteltavat tiedot on suojattu kayttajatunnuksilla ja salasanoilla. Kayttajatunnukset ja
salasanat on annettu vain sellaisille henkil6ille joilla on my®dnnetty oikeudet niihin tyétehtaviensa
mukaisesti.

Palkkahallinnon (palkkaohjelman) ja kirjanpitolain mukaisten arkistojen tiedot on tallennettu
ohjelmatalojen servereille jossa ne on suojattu tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaisin toimin ja
niihin on paasy vain henkiléilla joilla on tyétehtavien mukaiset oikeudet niihin.

10. Tarkastusoikeus

Jokaisella rekisterissé olevalla henkilolla on oikeus tarkistaa rekisteriin tallennetut tietonsa tietosuoja-
asetuksen ja -lain mukaisesti. Tarkistuspyynto tulee esittéa kirjallisesti yhteyshenkildlle.
Tarkistuspyynnon jalkeen tulee tiedot toimittaa ilman aiheeton viivastysta kuitenkin viimeistaan
kuukauden kulueassa pyynnon vastaanottamisesta.

11. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jokaisella rekisterissé olevalla henkilolla on oikeus vaatia virheellisen tiedon korjaamista tai puuttellisen
tiedon taydentamisté tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaisesti.

Virheellisen tiedon korjaamista ja puutteellisen tiedon tédydentéamisté tulee vaatia kirjallisesti
yhteyshenkil6lta

12. Muut henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat oikeudet

Rekisterissa olevalla henkildlla on oikeus pyytéa han koskevien henkildtietojen poistamista rekisterista
("oikeus tulla unohdetuksi") tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaisesti.

Rekisterissa olevalla henkildlla on tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaisesti oikeus pyytaa kasittelyn
rajoittamista tai vastustaa kasittely seka oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen.

Rekisterissa olevalla henkildlla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus henkilétietojensa kasittelyyn
eli poistamiseen milloin tahansa ellei tietosuoja-asetuksen ja -lain mukaan sille ole estetté.
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1.Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdjaltéa vahvistus siitd, ettd hanta koskevia henkilttietoja
kasitelldan tai ettd niité ei kasitelld, ja jos naitd henkilttietoja kéasitellaén, oikeus saada paasy
henkil6tietoihin

13. Henkildtietojen kasittelija
a. ACA Systems Oy
kai.karinen@aca.fi
040-519 6994

b. Henkildtietojen kasittelijan yhteyshenkil6
Kai Karinen
kai.karinen@aca.fi
040-519 6994

c. Kasittelijalle annetut ohjeet ja maaraykset henkildtiedon kasittelemiseen
Kasittelijan tulee noudattaa tietosuoja-asetuksen ja —lain mukaiset vaatimuksia.
Henkilbtietojen kasittelija ei saa kayttéa toisen henkildtietojen kasittelija palveluksia ilman
rekisterinpitdjan erityista tai yleista kirjallista ennakkolupaa. Kun kyse on kirjallisesta
ennakkoluvasta, henkil6tietojen kasittelija on tiedotettava rekisterinpitgjélle kaikista
suunnitelluista muutoksista, jotka koskevat muiden henkildtietojen kasittelijdiden lisdamista
tai vaihtamista, ja annetta siten rekisterinpitgjalle mahdollisuus vastuu tallaisia muutoksia.

Paperiset tiedot tulee sailyttad ACA Systems Oy:n toimitiloissa jonne on paasy ainoastaan
ACA Systems Oy:n valtuuttamilla henkil6illa ja muilla vain ndiden henkildiden valvonnassa.
Muutoin tilat on suojattu sahkdisin vartiointijarjestelmin. Sahkdoisesti tiedot tulee sailyttaa
tietokoneilla ja ohjelmistoissa joihin on paasy vain oikeutetun kayttajatunnuksin ja
salasanoin. Taloushallinnon ohjelmien tietokannat / tiedostot sailytetdaan ohjelmatalojen tai
naiden valtuuttamien palvelutarjoajien servereilla jotka on suojattu tietosuoja-asetuksen ja —
lain edellyttdmin tavoin ja niihin on paasy vain henkildilla joille kasittelijan yhteyshenkild on
antanut oikeudet. Rekisterin pitdja voi antaa maarayksia henkilétietojen kasittelijalle siita etta
tdma antaa myos jollekin muulle henkilélle oikeuden paasta kiinni naihin ohjelmiin ja niiden
tietoihin — talléin naille henkildille annetaan omat kayttgjatunnukset ja salasanat ohjelmiin.
Rekisterin pitdja on varmistanut, etté henkilttietojen kasittelijan henkilét, joilla on oikeus
kasitella henkilbtietoja, ovat sitoutuneet noudattamaan salassapitovelvollisuutta.

Valtuutetuilla henkil6illa on oikeus kayttéaa naita tietoja rekisterin pitjan tyontekijéiden ja
omistajien palkanlaskentaa ja siihen liittyvia toimia varten, verotusta, tydttomyyskas-
samaksuja, vakuutuksia, ammattiliittoja sek& kirjanpitoa varten. Valtuutetut henkil6t
kasittelevét tietoja tilitoimistosopimuksen mukaisesti.

Kasittelijalla ei ole oikeutta antaa tietoja rekisterdidyille henkildille tai heidan edustajilleen
ellei siité ole erikseen sovittu lukuun ottamatta palkkaerittelyjen lahettamista kullekin
tyontekijalle itselleen ensisijaisesti verkkopankkiin.

On sovittu ettd henkil6tietojen kasittelija saa antaa rekisterinpitéjan tyontekijoille heita
itsedan koskevia tietoja palkkaohjelmasta tulostettuna kuten palkkaerittelyita,
verokorttitietoja ja palkkatodistuksia.



