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TIETOSUOJASELOSTE 20.1.2024 — SAMMALLEIMU

Henkilétietolain (10 ja 24 §) ja EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen rekisterdidyn informointi.

1. Rekisterinpitdja ja yhteyshenkilo rekisterida koskevissa asioissa

Rekisterinpitaja: Graafinen suunnittelu Sammalleimu, Y-tunnus 2610322-7, www.sammalleimu.fi
Sammalleimu on ammatinharjoittajana toimivan graafisen suunnnittelijan Hannele Laitisen
toiminimi.

Postiosoite: Rastitie 16, 04300 Tuusula

Yhteyshenkilo: Tietosuojavastaava Hannele Laitinen

Puhelin: 050 533 0209

Sahkoposti: hannele.laitinen@sammalleimu.fi

2. Rekisterin nimi: Graafinen suunnittelu Sammalleimun asiakasrekisteri.

3. Henkilétietojen kasittelyn peruste ja kayttotarkoitus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkilétietojen kasittelylle on henkilén suostumus tai
sopimus, jossa rekisterdity on osapuolena.

Henkilotietojen kasittelyn ja asiakasrekisterin kayttotarkoitus on asiakassuhdetietojen, asiakaskayntien ja
asiakaspalautteiden dokumentointi sekd palvelujen laskutus. Asiakastietoja kaytetaan yrityksen palveluiden
markkinointiin  (sdhkéinen suoramarkkinointi edellyttda erillistd suostumusta), yrityksen oman toiminnan
seurantaan ja tilastointiin.

4. Rekisterin tietosisiltd
Asiakasrekisterissa kasitellaan rekisterdidyn asiakkaan henkil6- ja yhteystietoja seka muita palvelutapahtumaan
littyvia tarpeellisia tietoja. Naita tietoja ovat rekisterdidyn asiakkaan:

- etu- ja sukunimi,

- sahkopostiosoite,

- puhelinnumero,

- osoite,

- palvelutapahtumaan liittyvat tiedot eli asiakkaan tilaamat palvelut, niiden toimittaminen ja laskuttaminen.
5. Sdannénmukaiset tietolahteet
Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan rekisterdidylta asiakkaalta itseltdan. Potentiaalisen asiakkaan tiedot
saadaan julkisesti saatavilla olevista tietolahteista. Palveluntoimittajan tiedot saadaan talta itseltaan.

6. Tietojen sddnnénmukaiset luovutukset ja siirrot

Henkil6tietoja ei luovuteta ulkopuolisille.

7. Tietojen siirrot EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle: Tietoja ei siirreta.

8. Automaattinen paatoksenteko tai profilointi: Ei tehda.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin tietoja saavat ilman rekisterdidyn asiakkaan suostumusta kayttaa tai kasitella vain ammatinharjoittajan

toimeksiannosta asiakkaan palveluun tai siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat henkilét, joita sitoo salassapito- ja
vaitiolovelvollisuus.



GRAAFINEN SUUNNITTELU Tietosuojaseloste 20.1.2024 — Sammalleimu, www.sammalleimu.fi

S ammad | LE I M U S L graafinen suunnittelija Hannele Laitinen

9.1. Manuaalinen aineisto

Rekisteri on manuaalinen paperiarkisto. Rekisterin tiedot sailytetdadn lukitussa kaapissa. Laskut lahetetaan
asiakkaan sahkopostiin pdf -tiedostona. Sahkopostin kautta Iahetetty lasku poistetaan laskun maksamisen jalkeen
sahkopostista. Laskut arkistoidaan kirjanpitokansioon.

9.2. Sahkoisesti kasiteltdvat tiedot

Sammalleimulla on kaytdssa tietokone ja alypuhelin, joita kayttaa vain ammatinharjoittaja, graafinen suunnittelija
Hannele Laitinen. Alypuhelimeen kirjautuminen edellyttda kasvojen tunnistuksen tai numerosarjan kayttoa.
Tietokoneeseen  kirjautuminen  tapahtuu  henkil6kohtaisen  kayttdjatunnuksen ja  salasanan tai
sormenjalkitunnistuksen kautta. Laitteiden kayttdé on suojattu ulkopuoliselta kaytolta ja tietoturva-asiat ovat ajan
tasalla.

Sammalleimun tiedot on varmuuskopioitu kahdelle ulkoiselle irtokovalevylle, joita sailytetaan lukitussa kaapissa.
Rekisterdidyn asiakkaan sahkdiset tiedostot toimivat palvelutapahtuman ajan tyétiedostoina. Palvelutapahtuman
paattyessa tiedostot tulostetaan paperiarkistoon. Palvelutapahtuman paattyessa sahkdiset tyotiedostot poistetaan
tietokoneelta ja ulkoisilta kovalevyiltd. Sahkdpostin kautta |ahetetty lasku poistetaan laskun maksamisen jalkeen.

10.Tietojen sailytysaika

Asiakastietoja sailytetdan lainmukaisesti. Palveluntoimittajan tiedot poistetaan 12 kuukauden sisalla
sopimusvelvoitteiden tayttamisesta. Kirjanpitolain mukaan tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva
kirjeenvaihto sekd muu kirjanpitoaineisto sailytetdan 6 vuotta kalenterivuoden lopusta, jonka aikana tilikausi
paattyy. Sopimukset ja muut merkitykselliset asiakirjat sailytetaan 10 vuoden ajan vahingonkorvausvelvollisuuden
vanhenemisaikaan liittyen.

11.Rekisterdidyn asiakkaan oikeudet

Tietosuojaoikeudet auttavat rekisterditya asiakasta hallitsemaan tietojaan.

11.1.Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla asiakkaalla on tietosuoja-asetuksen mukainen oikeus saada hanesta keratyt ja kasitellyt tiedot
nahtaville ja halutessaan myos kirjallisena. Tarkastuspyyntd esitetdan rekisterin yhteyshenkilolle suullisesti tai
kirjallisesti. Pyynnossa tulee kayda ilmi: mitka tiedot asiakas haluaa tarkastaa, kaikki tiedot vai tiedot tietylta
ajanjaksolta, missd muodossa asiakas haluaa tarkistaa tiedot (katsominen/kirjallisena), asiakkaan nimi ja
puhelinnumero. Rekisterin yhteyshenkild vastaa ilman aiheetonta viivytysta, viimeistdan kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta.

11.2. Oikeus vaatia tietojen korjaamista

Rekisterdidylla asiakkaalla on tietosuoja-asetuksen mukainen oikeus vaatia rekisteriin tallennetun virheellisen
tiedon korjaamista tai poistamista. Korjaamisvaatimus tehdaan kirjallisena rekisterin yhteyshenkildlle. Pyynndssa
tulee kayda ilmi: oikaistava tieto sanatarkasti, ehdottamasi muutos sanatarkasti, perustelut ehdottamillesi
muutoksille, nimesi, puhelinnumero. Rekisterin yhteyshenkilé vastaa ilman aiheetonta viivytysta, viimeistadan
kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta.

11.3. Oikeus vastustaa tai rajoittaa tietojen kasittelya

Rekisteroidylla asiakkaalla on tietosuoja-asetuksen mukainen oikeus pyytdd henkildtietojensa kasittelyn
rajoittamista tai vastustamista. Pyynto tietojen kasittelyn rajoittamisesta tai vastustamisesta tehdaan kirjallisena
rekisterin yhteyshenkildlle. Pyynndssa tulee kdyda ilmi: haluaako asiakas rajoittaa vai vastustaa henkilétietojensa
kasittelya, perustelut kasittelyn rajoittamiselle tai vastustamiselle, asiakkaan nimi ja puhelinnumero. Rekisterin
yhteyshenkild vastaa ilman aiheetonta viivytysta, vimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
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11.4. Poisto-oikeus

Jos katsot, etta joidenkin sinua koskevien tietojen kasittely ei ole tarpeen palvelutapahtuman/tehtavien kannalta,
sinulla on oikeus pyytaa poistamaan kyseiset tiedot. Pyynto tietojen poistamisesta tehdaan kirjallisena rekisterin
yhteyshenkildlle. Pyynndssa tulee kayda ilmi: mita tietoja asiakas haluaa poistaa, perustelut poistamiselle,
asiakkaan nimi ja puhelinnumero. Rekisterin yhteyshenkild vastaa ilman aiheetonta viivytysta, viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta.

11.5. Oikeus siirtaa tiedot toiselle rekisterin pitdjalle

Sinulla on oikeus saada asiakasrekisteriin tallennetut henkilotietosi.

11.6. Valitusoikeus

Rekisterdidylla asiakkaalla on tietosuoja-asetuksen mukainen oikeus tehda valitus toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity asiakas kokee, ettd tietojen kasittelyssd on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdadantdéd. Suomessa toimivaltainen valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutettu. Jos haluat
kayttéad oikeuksiasi, ole aina ensin yhteydessa tietojasi kasittelevaan rekisterinpitajaan eli ota yhteytta rekisterin
yhteyshenkiloon, kts. kohta yksi (1). Rekisterin yhteyshenkilé vastaa yhteydenottoon ilman aiheetonta viivytysta,
viimeistaan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta. Ota yhteytta tietosuojavaltuutettuun vasta sitten,
jos rekisterinpitdja kieltdytyy pyynnostasi eika kieltdytymiselle ole mielestasi perusteita. Tietosuojavaltuutetun

toimisto, www.tietosuoja.fi
12.Yhteydenotot rekisteriin liittyvissa asioissa

Kaikki tata tietosuojaselostetta koskevat yhteydenotot ja pyynnét tulee esittda kohdassa yksi (1) nimetylle
yhteyshenkildlle.



