TIETOSUOJASELOSTE - Vihersisustus Luwasa Oy
1. Johdanto

Tdssa tietosuojaselosteessa kuvataan periaatteet, joiden mukaisesti Vihersisustus
Luwasa Oy (jaljempdnd myds "me") rekisterinpitdjand kerdd ja kdsittelee henkilétietoja,
jotka liittyvat erityisesti:

a) asiakkaisiin ja liikketoimintakumppaneihin (kappale 3.1 jaljempdnd),
b) markkinointiin (kappale 3.2 jaljempdna),

c) tyontekijoihin ja rekrytointiin (kappale 3.3 jaljempdnd), ja

d) osakkeenomistajiin (kappale 3.4 jaljempdnd).

Henkilotiedot ovat mitd tahansa tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan henkil6on
liittyvid tietoja, kuten nimi, sdhkdpostiosoite tai valokuva.

2. Rekisterinpitdja ja yhteystiedot

Vihersisustus Luwasa Oy
Y-tunnus: 1483326-5
Lukkokatu 11

05840 HYVINKAA
www.luwasa.fi

Sposti: info@luwasa.fi

Kayta ylla olevia yhteystietoja myos silloin, jos sinulla on kysyttavaad tietosuoja-asioista.
Tietosuoja-asioista vastaava yhteyshenkilémme on Outi Nieminen.

3. Mitd henkilGtietoja kasittelemme, mihin tarkoitukseen, mika on kasittelyn
oikeusperusta ja sovellettava tietojen sailytysaika

Kerddmme, tallennamme ja kdsittelemme henkildtietoja vain ennalta mddriteltyihin

tarkoituksiin ja vain laillisin perustein. Kasittelemme henkildtietoja pddasiassa seuraaviin
tarkoituksiin ja seuraavin perustein:
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3.1 Asiakkaat ja liiketoimintakumppanit

Tarkoitus

Kuvaus kasittelytoimista

Kdsiteltavat henkilotiedot

Asiakas- ja liikesuhteiden
luominen ja yllGpitdminen

Kdasittelemme henkil6tietoja
sopimusten, kuten
myyntisopimusten,
alihankintasopimusten ja
muiden
kumppanuussopimusten
tekemiseksi ja
toteuttamiseksi.

Kasittelemme asiakas- tai
liikesuhteen aikana
henkilotietoja
tavanomaisiin tarkoituksiin,
esimerkiksi tuotteiden ja
palvelujen tarjoamiseen,
tavanomaiseen
kirjeenvaihtoon ja
yhteydenpitoon,
laskutukseen, maksuihin ja
perintdadn.

o Nimi
Yrityksen/tyonantajan
nimi
Sdhkoposti
Osoite
Puhelinnumero
Tarjous- ja
sopimustiedot
Laskutustiedot
e Tavanomainen
liikekirjeenvaihto
e Verkkosivuston
lomakkeen tayton
perusteella annetut
tiedot

Kasittelyperuste: Sopimus. Henkil6tietojen kdsittely on tarpeen sopimuksen tekemiseksi
ja sopimuksen tayténtédnpanon kannalta.
Oikeutettu etu. YIIG mainittu tarkoitus on oikeutetun etujemme mukainen liikesuhteen
hoitamiseksi ja katsomme, ettd sinun ja yrityksemme valisen suhteen tai asemasi
perusteella kyse on kdsittelystd, jota voit kohtuudella odottaa normaalissa asiakas- ja
liikesuhteessa ja joka ei ole ristiriidassa perusoikeuksiesi ja -vapauksiesi kanssa.

Henkil6tietojen sdilytysaika: Emme sdilytd henkil6tietoja pidempddn kuin on tarpeen
niiden kayttotarkoituksen kannalta tai sopimus taikka laki edellyttdd. Henkilotiedot
voidaan poistaa myds tilanteessa, jossa rekisterdity peruuttaa suostumuksensa tai
pyytdd tietojensa poistamista (eik& kdsittelylle ole muuta laillista perustetta).

3.2 Markkinointi
Tarkoitus Kuvaus kasittelytoimista Kdsiteltavat henkilétiedot
Markkinointi Kdsittelemme henkilotietoja | @ Nimi

esimerkiksi uutiskirjeiden
|Ghettdmiseksi ja
suoramarkkinointitarkoituk
siin.

Sdhkopostiosoite
Markkinointiluvat tai -
kiellot
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Kasittelyperuste: Suostumus. Lahetdmme uutiskirjeitd yleensa niille, jotka ovat
sellaisen tilanneet. Teemme myds muuta markkinointia suostumuksesi perusteellq, jos
sovellettava laki niin vaatii.

Oikeutettu etu. YIIG mainittu tarkoitus on myds tuotteidemme ja palveluidemme
markkinointiin liittyvdn oikeutetun etujemme mukainen ja katsomme, ettd sinun ja
yrityksemme vdalisen suhteen tai asemasi perusteella kyse on myds kdsittelystd, jota
voit kohtuudella odottaa ja joka ei ole ristiriidassa perusoikeuksiesi ja -vapauksiesi
kanssa ottaen huomioon, ettd voit myds milloin tahansa vastustaa henkilotietojesi
kayttdd suoramarkkinointitarkoituksiin.

Henkil6tietojen sdilytysaika: Emme sdilytd henkildtietoja pidempdadn kuin on tarpeen
niiden kdayttotarkoituksen tai sopimuksen tai lain edellyttédmallé tavalla. Henkilotiedot
voidaan poistaa myds tilanteessa, jossa rekisterdity peruuttaa suostumuksensa tai
pyytdd tietojensa poistamista (eikd kasittelylle ole muuta laillista perustetta).

3.3 Tyontekijat ja rekrytointi

Tarkoitus Kuvaus kasittelytoimista Kasiteltévat henkilétiedot
Tyésuhdeasiat ja Kerddmme, tallennamme ja | Henkildsto:
rekrytointi kdasittelemme tyontekijéihin
liittyvid henkilotietoja e Nimi, osoite,
tydsopimuksiin liittyvien puhelinnumero,
oikeuksien ja velvoitteiden henkil6tunnus,
tayttamiseksi ja pankkitili, ldhiomainen,
tavanomaisiin tydsopimus, asema ja
henkiléstohallinnon tydsuhteeseen liittyvat
tarkoituksiin. pakolliset asiakirjat,
palkanlaskentaan ja -
Kdsittelemme rekrytointiin maksuun liittyvat
liittyvié henkilotietoja, jotta tiedot,
voimme kdasitella sairauspoissaolotiedot
tydhakemuksia ja tehdd
padtoksid avoimista Rekrytointi:
tydpaikoista ja viime
k&dessa tarjota tyotd ja e Nimi, sahkoposti,
tehdd tydsopimuksia. osoite, puhelinnumero,
tydhakemuksen ja
ansioluettelon
sisaltamat tiedot

Kasittelyperuste:

Henkilosto. Tydnantajana meiddn tulee tayttad tydsopimusten, lainsdadannon ja
viranomaisten asettamat vaatimukset. Tallainen henkilGtietojen kasittely perustuu
lailliseen velvoitteeseen tai sopimuksen tayttdmiseen. Henkil6tietojen kdsittely on
tarpeen myds oikeutettujen etujemme toteuttamiseksi, jotta voimme tayttaa
tyonantajana velvollisuutemme. Katsomme, ettd tydntekijand voit kohtuudella odottaa,
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ettd me tyonantajana kdsittelemme tietojasi téssd tietosuojaselosteessa kuvatulla
tavalla. Ottaen huomioon yllad mainitut tarkoitukset, perustellut odotuksesi ja tietojen
luonne, katsomme, ettd tdma kdsittely ei ole ristiriidassa perusoikeuksien tai -
vapauksiesi kanssa.

Rekrytointi. Tyonhakijoiden henkilotietojen kasittely on valttdmatontd oikeutettujen
etujemme toteuttamiseksi. Kun haet paikkaa, meiddn on kdsiteltava tarpeellisia
henkilétietojasi, jotta voimme ottaa sinut huomioon tehdessémme padtdsta tyon
tarjoamisesta. Lahettdessdsi tydhakemuksen voit kohtuudella odottaa, ettd
kdasittelemme henkil6tietojasi tassd tietosuojaselosteessa kuvatulla tavalla rekrytoinnin
yhteydessd. Ottaen huomioon ylléd mainitut tarkoitukset, perustellut odotuksesi, tietojen
luonne ja se, ettd voit vastustaa oikeutetun edun perusteella suoritettavaa
henkilotietojen kasittelyd, katsomme, ettd kasittely ei ole ristiriidassa perusoikeuksiesi
tai -vapauksiesi kanssa. Kun tarjoamme henkilélle tyétd, meiddn on kdsiteltava
henkilétietoja myds sopimuksen valmistelua varten.

Henkil6tietojen sdilytysaika:

Henkilésto. Emme sdilytd tietojasi pidempddn kuin on tarpeen niiden tarkoitukseen tai
sopimuksen toteuttamiseksi. Sdilytysajat voivat perustua myds soveltuviin lakeihin,
kuten ty6sopimuslakiin sekd kirjanpito- ja verolakiin. Voimme myds pdivittdd tietoja
tarvittaessa. Myos seuraavat sdilytysajat ovat voimassa:

- tyotodistuksen kirjoittamiseen tarvittavat tiedot voidaan sailyttdd 10 vuotta
tydsuhteen pddattymisen jalkeen;

- palkkakirjanpitoa voidaan sdailyttad 10 vuotta tilikauden padattymisen jdalkeen;

- matka-, kulukorvaus- ja muut maksukuitit voidaan sdilyttdd esim. vahintaan
kuluvan vuoden ja sitd seuraavat 6 vuotta; ja

- yleisia tydsuhteen tietoja voidaan sdilyttdd koko tydsuhteen ajan ja noin 24
kuukautta tydsuhteen padttymisen jalkeen yleisen kanteen nostamisen
aikarajan vuoksi.

Rekrytointi. Sailytdmme tydhakemuksia yleensd enintddn 24 kuukautta
rekrytointiprosessin padttymisen jalkeen. Muutoin poistamme tiedot, kun emme endd
tarvitse niitd alkuperdiseen tarkoitukseen. Tyénhakijan suostumuksella voimme
sa@ilyttad tydhakemuksia ja ansioluetteloita myds pidemman aikaa, mikali hakija
haluaa tallentaa hakemuksensa myéhempid avoimia tehtévid ajatellen.

4.4 Osakkeenomistajat

Tarkoitus Kuvaus kasittelytoimista Kdsiteltavat henkilétiedot
Osakeyhtidlain mukaiset Lain mukaisten luetteloiden e nimija yhteystiedot
velvoitteet yllapitdminen e omistusosuudet

Kasittelyperuste: Lakisddteinen velvollisuus.

4. Mista lahteista henkilGtiedot on saatu
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Saamme henkilétietoja pdadasiassa henkildltd itseltdén esimerkiksi yhteydenoton
yhteydessd. Lisdksi voimme kerdtd henkildtietoja muista luotettavista ldhteistd.
Esimerkkejé ndistd Ildhteistd saatavista tiedoista voivat olla potentiaalisten
asiakasyritysten verkkosivut ja niillé olevat yhteyshenkilotiedot.

5. Kenelle henkilStietoja jaetaan

Henkiltietojasi  kdasittelee pdadsadntoisesti  yrityksemme henkilokunta  tehtaviddn
suorittaessa. Voimme myds kayttédd alihankkijoita henkilétietojen  kdsittelyssa.
Kayttdmamme alihankkijat eivat saa kayttdd henkilétietojasi  mihinkéén  omiin
tarkoituksiinsa. Se, mitd tietoja alihankkijamme kulloinkin kdsittelee riippuu siitd
tehtavastd ja tarkoituksesta, johon kdytdmme kyseistd alihankkijaa. Saatamme jakaa
henkildtietoja muiden kanssa erityisesti seuraavissa tilanteissa:

(a) Myynti ja markkinointi. Kaytdmme ulkopuolisia palveluntarjoajia esimerkiksi
tarjousten  tallentamiseksi  pilvitallennusalustalle,  sdhkdpostiuutiskirjeiden
ldhettdmiseen sekd verkkosivuston yllapitadmiseen ja kehittdmiseen;

(b) HR. Kaytamme pilvipalveluita ja ulkopuolisia palveluntarjoajiac muun muassa
tyontekijatietojen ja tydhakemusten tallentamiseen sekd palkanlaskentaan;

(c) Viralliset ja muut juridiset syyt. Saatamme myo6s luovuttaa tietoja lain,
tuomioistuimen tai toimivaltaisen vironomaisen niin  vaatiessa taikka
vastataksemme oikeudelliseen vaatimukseen tai valmistellaksemme sellaista;

(d) Yritysjarjestelyt. Saatamme myds luovuttaa tietoja, jos olisimme osallisena
yritystdmme tai lilketoimintaamme koskevassa yritysjarjestelyssd; ja

(e) Rekisteroidyn suostumus. Saatamme luovuttaa tietoja myos, jos henkild on antanut
suostumuksensa tietojen luovuttamiseen.

6. Kansainviliset henkilGtietojen siirrot

Henkilotiedot sijaitsevat padsadntdisesti Suomessa ja EU-alueella. Henkil6tietoja voidaan
siirtdd EU/ETA-alueen ulkopuolelle Iahinnd siind tilanteessa, jos jokin kayttdm&mme
pilvipohjainen ohjelmisto sijaitsee EU/ETA-alueen ulkopuolella (esim. Mailchimp). Jos
henkilotietoja siirretddn EU/ETA-alueen ulkopuolelle maahan, joka ei sisally EU:n
komission pddtokseen tietosuojan riittdvastd tasosta, varmistamme, ettd tietojesi
kasittely, siirto ja sdilyttdminen tapahtuu lain edellyttdmin perustein ja riittdvin
suojamekanismein, kuten EU:n komission vahvistamien vakiosopimuslausekkeiden avulla.
Vakiosopimuslausekkeet  16ytyvat  taaltd  (osa  tekstistd  on  englanniksi):
https://ec.europa.eu/info/law/law-topic/data-protection_fi. Vakiosopimuslausekkeissa on
erilaisia moduuleja eri tilanteisiin, todenndkéisimmin kdytdmme moduulia 2
(rekisterinpitaja-kasittelija).
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7. HenkilStietojen sailytysajat
Erityyppisten kdsittelytoimintojen sdilytysaikoja on kuvattu mydés edelld kohdissa 3.1-3.4.

Emme sdilytd henkildtietoja pidempddn kuin on tarpeen niiden kdayttotarkoituksen
kannalta tai sopimus taikka laki edellyttdd. Henkilétiedot voidaan poistaa myds
tilanteessa, jossa rekisterodity peruuttaa suostumuksensa tai pyytad tietojensa poistamista
(eikd kasittelylle ole muuta laillista perustetta). Tietojen sdilytysaikoja ohjaa myds
lainsaaddantd (esim. kirjanpitolaki, verolait) ja oikeudellisten vaatimusten esittdmiseen
liittyvien madardaaikojen umpeutumisajat (esim. kanteen nostamisen vanhentumisaika).

Tarvittava sdilytysaika voi vaihdella, mutta tyypillisesti se tarkoittaa muutamaa vuotta.
Oikeudellisia vaateita vastaan puolustautumiseen tarvittavat tiedot voidaan joutua
s@ilyttdmadn jopa 10 vuotta. Kirjanpitoasiakirjoja sdilytetddn tyypillisesti 6-10 vuotta.

8. Oikeutesi
Sinulla on seuraavia oikeuksia henkil6tietoihisi liittyen:

Oikeus saada pédsy henkilétietoihin

Sinulla on oikeus saada meiltd vahvistus siitd, késittelemmeké sinua  koskevia
henkil6tietoja sekd saada tietdd mitd sinua koskevia henkildtietoja kdsittelemme (esim.
jaljennos tiedoista). Lisdksi sinulla on oikeus saada tdydentdvia tietoja henkil6tietojesi
kasittelyn perusteista. Oikeutta tutustua henkildtietoihin voidaan kuitenkin rajoittaa
lainsdddannoén, muiden henkildiden yksityisyyden suojan ja liikesalaisuuksien suojan
nojalla.

Oikeus tietojen korjaamiseen

Sinulla on oikeus saada puutteelliset, virheelliset taikka vanhentuneet henkilGtietosi
tdydennetyiksi tai korjatuiksi.
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Oikeus tietojen poistamiseen
Sinulla on oikeus pyytdd henkilotietosi poistamista. Tietosi poistetaan, mikali
henkildtietojen kasittelylle ei endd ole olemassa laillista kdsittelyperustetta.

Oikeus kdsittelyn rajoittamiseen
Sinulla voi olla oikeus rajoittaa henkildtietojesi kdsittelyd. Talldin rekisterinpitgja ei
padsadntdisesti kasittele henkildtietoja muuten kuin sdilyttdmalld tiedon. Taéma oikeus voi
sinulla olla esimerkiksi, kun kiistat henkilotietojesi paikkansapitdvyyden, jos kdsittely on
lainvastaista tai jos olet vastustanut henkil6tietojesi kdsittelyd ja odotat vastausta
kyseiseen toimenpidepyyntoon.

Vastustamisoikeus
Mikali kasittelemme henkildtietojasi oikeutetun etumme perusteella, sinulla on oikeus
vastustaa tallaista kasittelyd henkilokohtaisiin syihisi vedoten.

Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

Mikali olemme kdsitelleet tietojasi suostumuksesi perusteella tai sopimuksen tayttdmiseksi
ja kasittely on tapahtunut automatisoidusti, sinulla on oikeus saada meille sdhkoisesti
toimittamasi tiedot yleisesti kaytetyssd koneellisesti luettavassa muodossa, jotta tiedot
voitaisiin siirtda toiselle rekisterinpitdjalle.

Suostumuksen peruuttaminen

Mikali henkildtietojen kasittely on perustunut suostumukseen, sinulla on oikeus peruuttaa
se milloin vain. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta ennen peruutusta tapahtuneen
henkilétietojen kdsittelyn lainmukaisuuteen. Henkilotietojesi kdsittely on perustunut
suostumukseen esimerkiksi silloin, kun olet antanut luvan sdhkoéiseen suoramarkkinointiin
tilaamalla uutiskirjeemme. Myés  ei-valttdmattdomien evdsteiden kasittely
verkkosivustollamme perustuu antamaasi suostumukseen. Antamiasi
evastesuostumuksia voit hallinnoida itse verkkosivustomme evdastetydkalulla.

Oikeus kieltdd suoramarkkinointi
Sinulla on aina oikeus vastustaa henkilotietojesi kdsittelyé suoramarkkinointitarkoituksiin
sekd oikeus peruuttaa markkinointitarkoituksiin mahdollisesti antamasi suostumus.

9. Miten voit kayttad oikeuksiasi

Voit toteuttaa edelld kuvatut oikeutesi ottamalla meihin yhteyttd esimerkiksi edelld
mainittuja yhteystietoja kayttadmalla. Oikeuksiesi kayttd on sinulle ldhtokohtaisesti
maksutonta. Mikdli esitat pyynnén sdhkdisesti, toimitamme tiedot mahdollisuuksien
mukaan sdhkoisesti, ellet toisin pyydd. Tarvittaessa saatamme pyytdd sinua
varmistamaan henkildllisyytesi tai tdsmentdmadn pyyntodsi.

Sdahkopostimarkkinoinnin voit kieltdd helposti esimerkiksi klikkaamalla minkd tahansa
s@hkopostimarkkinointiviestin yld- tai alatunnisteessa olevaa linkkid.
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10. Valitus valvontaviranomaiselle

Mikali katsot, ettd emme kdsittele henkilotietojasi tdmdn tietosuojaselosteen tai
sovellettavan kansallisen ja Euroopan Unionin tietosuojalainsddddnnén mukaisesti, voit
halutessasi tehdd valituksen valvontaviranomaiselle. Suomessa kyseinen viranomainen
on tietosuojavaltuutetun toimisto (kotisivu: https://www.tietosuoja.fi).

11. Tietoturva

Sdhkoisessd muodossa olevat henkilotiedot sdilytetddn asianmukaisesti ja huolellisesti
palvelimilla, jotka on suojattu palomuureilla, salasanoilla ja muilla teknisilléd keinoilla alan
yleisten kaytantdjen mukaisesti. Verkon yli siirrettdessd tiedot suojataan SSL- tai SSH-
tekniikalla. Rekisterin palvelinlaitteistoa ylldpidetddn hyvdn yllapitotavan mukaisesti.
Pddsy rekisteritietoja sisaltavadn tietokantaan on rajoitettu seké verkkotekniikan ettd
henkilokohtaisten  kayttdjatunnusten ja salasanojen avulla.  Kerddmdamme ja
kdasittelemdmme henkilétiedot ovat luottamuksellisia, emmekd luovuta niitd muille kuin
niille, jotka tarvitsevat tietoja tydssddn, tai tdmdn tietosuojaselosteen mukaisesti
kumppaneillemme tai muille vastaanottaijille.

12. Evasteet

Kdytdmme evdsteitd verkkosivuillamme, jotta voisimme tarjota parhaan mahdollisen
kayttajakokemuksen sivuston kavijalle. Evasteet ovat lyhyitd tekstitiedostoja, jotka
verkkopalvelin tallentaa kayttgjan pdadatelaitteelle. Evasteet antavat meille tietoa siitd,
miten kayttgjat kayttavat verkkosivustoamme. Saatamme hyddyntdd evdsteitd
palveluidemme ja  verkkosivustomme  kehittdmiseksi,  verkkosivuston  kdayton
analysoimiseksi, sekd markkinoinnin  kohdentamiseksi ja optimoimiseksi. Ei-
valttamattomia evdasteita kasitelldadn  vain  verkkosivustokdvijgn  suostumuksella.
Suostumus annetaan, se on peruutettavissa ja sitd hallinnoidaan verkkosivustollamme
olevan evastetydkalun avulla, joka avautuu kavijalle sivuston reunassa olevasta
evastebannerista. Evdstebanneri jao sen sisdltamat tiedot antavat tarkempaa tietoa
sivustomme evdsteista.

13. HenkilGtietojen antamisen pakollisuus ja antamatta jattdmisen seuraukset
Yritys- ja organisaatioasiakkaiden osalta tiettyjen henkildtietojen kdasittely on tarpeen
esimerkiksi tarjousten tekemistd sekd sopimusten solmimista ja tdytdntéénpanoa varten

sekd laskutustarkoituksiin.

Kun olet tyontekija, meiddn on kasiteltava tiettyjd henkilotietoja tayttddksemme
sopimukset ja tydsuhteeseen liittyvat lailliset oikeudet ja velvollisuudet.

Rekrytointitilanteissa tietojen antaminen ei ole pakollista. Jos et kuitenkaan anna
tarvittavia tietoja, emme valttdmatta pysty kasittelemadan hakemustasi.
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14. Automaattinen paatéksenteko ja profilointi

Emme tee sellaista automaattista pddatdksentekoa ja profilointia, jolla olisi
oikeusvaikutuksia tai muita vastaavia vaikutuksia henkiloon.

15. Muutokset
Saatamme  tehdd  pdivityksid  tdhdn  tietosuojaselosteeseen  toimintamme,
tietosuojaperiaatteidemme tai sovellettavan lainsddddnnén muuttuessa. Ellei toisin

sanota, muutokset tulevat voimaan, kun olemme julkaisseet pdivitetyn tietosuojaselosteen
verkkosivustollamme.
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