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Yleiset ohjeet henkilotietojen kasittelyyn (jasennelty ja jasennelmaton materi-

aali)

Emme kasittele tai jaa arkaluontoista tietoa. Arkaluontoinen tieto on tietoa, joista ilmenee rotu tai
etninen alkuperd, poliittinen mielipide, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus, ammattiliiton jasenyys,
terveydentila seka seksuaalinen kayttdytyminen ja suuntautuminen. Tietyt lakisdateiset terveystiedot
poistetaan kun tarve niiden kasittelylle poistuu.

Julkaisu verkkosivuilla
Mikali henkil®sta julkaistaan nimi tai kuva verkkosivuilla, tapahtuu se ainoastaan mikali sen perusteena
on oikeutettu etu tai kyseisen henkilén lupa. Aineisto joka koetaan loukkaavaksi poistetaan.

Ohjeet sahkopostin kasittelyyn

Sahkopostikirjeenvaihdossa arvioimme 16ytyyko laillista perustetta yhteystietojen tallennukseen.
Emme Idhetd arkaluontoisia henkildtietoja suojaamattomalla séhkodpostilla. Lahettdessamme sahko-
postia moniin osoitteisiin samanaikaisesti piilotamme vastaanottajat.

Henkilotietojen karsinta
Kasittelemme henkildtietoja niin pitkdan kun meilla on laillinen peruste tehda niin. Tiedot joko
poistetaan tai tehdaan tunnistamattomaksi kun ei ole syyta enaa sailyttaa niita.

Vahinkotapaukset henkilotietojen kasittelyssa

Jos henkilétiedot joutuvat vaariin kdsiin, niitd muokataan tai ne kadotetaan, on yksittdisen henkildn
yksityisyydensuojaa mahdollisesti loukattu. Tama sisaltaa tahallisen ja tahattoman kasittelyn. Henkil6-
tietovahingoista on ilmoitettava Tietosuojavaltuutetulle viipymatta (yleensa 72 tunnin kuluessa). llmoi-
tus tehdaan Tietosuojavaltuutetun toimiston verkkopalvelun kautta. llmoitusvelvollisuus ei koske jos
riski luonnollisen henkildn oikeuksille ja vapauksille on epatodennakéinen. Vastuuperiaate velvoittaa
yrityksen osoittamaan vahingon riskin epatodenndkoiseksi. Vakavissa tapahtumissa ilmoitetaan hen-
kiloille, joiden tehtavaan se liittyy.
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