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Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkilétietojen kasittelylle on rekisterinpitdjan oikeutettu
etu (asiakassuhde/toimeksiantosuhde).

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on tilaajien osalta toimeksiantojen koordinointi ja toteutus, asiakassuhteiden hoito,
tilastointi, mielipidetutkimus (kuten asiakastyytyvaisyyskyselyt, yms.), myynti, markkinointi, laskutus seka palveluiden
kehittaminen.

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus on toimeksisaajien osalta toimeksiantojen koordinointi ja toteutus,
toimeksiantosuhteiden hoito, tilastointi, mielipidetutkimus, palkkioiden maksu seka palveluiden kehittaminen.

Rekisterin tietosisalto tilaajista ja heidan toimihenkilostaan
Kayttajan nimi, sahkoposti, puhelinnumero, laskutusosoite, organisaatio, kayttdjan ilmoittamat yksil6lliset tilaustiedot
sekad kaikki muut kayttdjan itse jarjestelmaan syottamat tiedot.

Rekisterin tietosisdltd toimeksisaajasta

Toimeksiantoja tekevien henkildiden ja toimihenkildiden yhteystiedot, maksuyhteystiedot, kielitiedot, murrealue,
koulutustiedot, tieto tulkkauksen tuntikorvauksesta ja/tai kidnnoksen sivukorvauksesta, tybkokemustiedot,
asiakaspalautteet toimeksisaajasta, tieto sukupuolesta seka kaikki muut toimeksisaajan itse jarjestelmaan syottamat
tiedot.

Tietoa sukupuolesta Polaris Kielipalvelut Oy kayttaa koordinoidessa tilauksia, joihin tilaaja on pyytdnyt erityisesti mies-
tai naistulkkia. Tietoa sukupuolesta ei ole valttaméatonta luovuttaa, ja tiedon voi pyydettdessa poistaa tai muuttaa
toiminnanohjausjarjestelmdssa.

Tietoja toimeksisaajan koulutuksesta ja tyokokemuksesta keratdan, jotta on mahdollista koordinoida tilaukset tilaajan
vaatimukset tayttavalle toimeksisaajalle. Koulutus- ja tytkokemustietoja voidaan lisatd, muuttaa tai poistaa
toiminnanohjausjarjestelmasta. Toimeksisaajien tietoja ei luovuteta ilman heidan erillistd lupaansa.

Saannonmukaiset tietoldhteet
Tietolahteita ovat asiakassuhteet ja toimeksiantosuhteet.

Tietojen sdannénmukaiset luovutukset

Tilaajan luovuttamat tilausta koskevat tiedot luovutetaan toimeksisaajalle (tulkille/kaantajalle/kielentarkastajalle).
Toimeksiannon vastaanottaneen tulkin nimi ja puhelinnumero luovutetaan tilaajalle. Auktorisoitujen kdanndsten osalta
tilaajalle luovutetaan kdantajan nimi. Muilta osin tietoja ei sidnndnmukaisesti luovuteta.
Toiminnanohjausjarjestelmassa toimeksisaajan kayttoliittymassa nahtavat tiedot on rajoitettu tilauksia/toimeksiantoja
koskien valttamattomiin tietoihin. Henkil6ita itsedan koskevat henkil6tiedot ovat heille nakyvissa.

Salassapito
Kaikkia Polaris Kielipalvelut Oy:n toimeksisaajia, henkilokuntaa ja toiminnanohjausjarjestelman yllapitoa sitoo kirjallinen
salassapitositoumus. Kaikki aineisto kasitellaan luottamuksellisesti.



Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Polaris Kielipalvelut Oy:n toiminnanohjausjarjestelman palvelin on EU/ETA:n alueella. Jarjestelmassa kaikki tieto liikkuu
salatussa tietoturvallisessa yhteydessa.

Polaris Kielipalvelut Oy kayttaa henkilotietojen tallentamisessa myds pilvipalvelua, jonka palvelin on EU/ETA:n
ulkopuolella ja joka tayttaa tietoturva-asetuksen GDPR vaatimukset (Privacy Shield).

Tietojen sadilytys

Asiakas- tai toimeksiantosuhteen paattymisen jalkeen tarpeellisia tietoja sailytetdan enintdan 10 vuoden ajan. Tilaajien
yhteystiedot voidaan sailyttaa kuitenkin kauemmin markkinointitarkoitukseen edellyttden, etta henkilo ei ole kieltanyt
suoramarkkinointia.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisterin kasittelyssd noudatetaan huolellisuutta ja tietojarjestelmien avulla kasiteltdvat tiedot suojataan
asianmukaisesti.

Laitteistojen fyysisesta ja digitaalisesta tietoturvasta huolehditaan asiaankuuluvasti.

Tallennettuja tietoja ja kayttojarjestelman kayttdoikeuksia kasitellaan luottamuksellisesti ja vain niiden tyontekijoiden
toimesta, joiden tyonkuvaan se kuuluu.

A. Manuaalinen aineisto
Sopimukset, niiden liitteet ja kilpailutusasiakirjat.
K&annos- ja oikolukuaineistot seka tulkkausten ennakkomateriaalit havitetddn asianmukaisessa ajassa.

B. ATK:lla kdsiteltavat tiedot

Polaris Kielipalvelut Oy:lla on kdytdssdan tietosuoja-asetuksen mukainen selainpohjainen toiminnanohjausjarjestelma,
jossa kaikki tieto liikkuu salatussa SSL-yhteydessa.

Tiedonsaanti on jarjestelmassa kayttoliittymatyypeilla rajattu tarkoituksenmukaiseksi ja valttamattomaan.
Toimeksisaajan, tilaajan tai tilaajan asiakkaan henkilGtietoja ei siirry toiminnanohjausjarjestelmasta sen ulkopuolelle.
Tilaaja saa sahkopostiinsa tilausvahvistuksen ilman asiakkaansa henkildtietoa tietoturvallisuussyysta.

Tilauksen tiedot ovat tilaajan seka toimeksisaajan tarkastettavissa kokonaisuudessaan toiminnanohjausjarjestelmasta
tilaukselle generoidulla yksildlliselld tilaajatunnuksella.

Kaikki toiminnanohjausjarjestelman salasanat on kryptattu, eika niita sailyteta missaan kryptaamattomana.
Toiminnanohjausjarjestelman teknisellad yllapidolla on paasy jarjestelmaan, ja teknista yllapitoa sitoo myds kirjallinen
vaitiolovelvollisuussopimus.

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisterdity (tilaaja/toimeksisaaja) voi ndhda omat tietonsa suoraan toiminnanohjausjarjestelmasta.

Jarjestelman kayttdjalla on mahdollisuus kdyda itsendisesti muuttamassa hanta koskevaa tietoa, kuten yhteystietoja.
Rekisterdidylla on oikeus pyytaa hanta koskevan tiedon korjaamista.

Rekisterdidylla on oikeus kieltda rekisterinpitdjaa kasittelemasta hanta itsedan koskevia tietoja suoramainontaa,
etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia seka markkina- ja mielipidetutkimusta varten. Pyynnon voi tehda
sahkopostiosoitteeseen polaris@polariskielipalvelut.fi.
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