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Apurahojen/palkintojen haku- ja maksatusrekisteri

Yhteyshenkilo rekisteria
koskevissa asioissa
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Rekisterinpitija Otavan Kirjasaatio s.r. (Y-tunnus 1015291-3)
Uudenmaankatu 10, 00120 Helsinki
kirjasaatio@otava.fi
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Marju Rouvinen

Uudenmaankatu 10, 00120 Helsinki
marju.rouvinen@otava.fi

puh. 040 505 5722

Tietosuoja-asioissa ja rekisterdidyn oikeuksien kayttamista koskevissa
pyynndissa voit ottaa yhteyttd edelld mainittuun yhteyshenkiléon.
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Mihin tarkoituksiin
kdsittelemme
henkilotietojasi?

Hakupalveluun rekisterdityessasi annat omat henkiltietosi ja sinulta
edellytetaan tietosuojaselosteeseen tutustumista seka henkilétietojen
kasittelyn hyvaksymista selosteen mukaisesti.

Kasittelemme henkilbtietojasi apurahahakemusten kasittelya ja arviointia
seka hakemuksiin liittyvaa viestintaa varten. Kasittely perustuu
oikeutettuun etuumme jarjestaa saation apurahojen myoéntaminen ja hoitaa
hakuprosessi.

Kasittelemme henkilotietojasi myonnettyjen apurahojen ja palkintojen
maksatusta seka maksujen seurantaa varten. Maksatuksen hallinnointi
perustuu oikeutettuun etuumme maksaa myonnetyt apurahat ja palkinnot.

Vero-, Mela- ja kirjanpitovelvoitteiden tayttamiseksi tarvittava
henkil6tietojen kasittely ja viranomaisraportointi perustuvat lakisdateiseen
velvoitteeseen.

Julkaisemme palkinnonsaajien nimet tiedottaaksemme saation
mydntamista palkinnoista. Julkaiseminen perustuu oikeutettuun etuumme
kertoa sdation toiminnasta avoimesti.
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Mita tietotyyppeja
voimme kasitella?

Perustiedot kaikista hakijoista: etunimi, sukunimi, osoite, puhelinnumero,
sahkdpostiosoite

Hakemuksen tiedot: haetun apurahan maara, kirjallisuuslaji, apurahan
laji/kayttotarkoitus

Myoénnetyista apurahoista ja palkinnoista maksatusta varten:
henkilétunnus, pankkitili, apurahan paatdspaiva ja —summa seka
maksupaiva

Henkilétunnus rekisteréidaan Verohallinnolle tehtavaa vuosi-ilmoitusta ja
Maatalousyrittajien eldkelaitokselle (Mela) lahettavia tietoja varten.

Lisaksi kasittelemme hakemuksen liitteita, arviointi- ja paatdstietoja,
hakijan kanssa kaytya viestintaa, apurahapalvelun teknisia lokitietoja seka
yhteiséhakijan yhteyshenkildn tietoja.
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Mista lahteista
kerdamme
henkilotietojasi?

Saamme hakijan ja hakemuksen tiedot ensisijaisesti sinulta, kun haet
apurahaa Otavan Kirjasaatiolta ja toimitat tietoja hakuprosessin aikana.
Apurahapalvelun kayttoon liittyvat tekniset tiedot saamme
apurahapalvelusta seka sen kayttoon liittyvista ohjelmista.



mailto:kirjasaatio@otava.fi

Voimme saada henkildtietoja ja niiden paivityksia myds viranomaisilta ja
elakevakuutuksia tarjoavilta yrityksilta.

Hakemuksen arviointi- ja paatoéstiedot syntyvat hakemuksen kasittelyssa.
Saamme ne hakemuksia arvioivilta henkil6ilta ja paatdksentekijoilta.
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Teemmeko Emme tee yksinomaan automaattiseen kasittelyyn perustuvia paatoksia

henkilétiedoillasi emmeka EU:n tietosuoja-asetuksen tarkoittamaa profilointia. Hakemuksia

profilointia? arvioivat nimetyt henkilot, ja paatdoksen tekee toimivaltainen
paatoksentekija.
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Kenelle voimme jakaa
henkilotietojasi?

Tiedot maksetuista apurahoista luovutetaan Verohallinnolle sahkoisesti ja
Melalle pyynndsta postitse lomakkeella vain Melassa vakuutettujen
henkildiden osalta.

Myodnnettyjen apurahojen ja avustusten saajien nimet ja kokonaissumma
seka palkinnonsaajien nimet julkaistaan Otavan Kirjasaation kotisivuilla
www.otavankirjasaatio.fi.

HenkilGtietoja kasittelevat tehtaviensa edellyttamassa laajuudessa nimetyt
henkilot, hakemusten arvioijat, paatoksentekijat ja taloushallinto.
Henkilbtietoja kasittelevat puolestamme ja lukuumme myos
apurahajarjestelman, verkkosivuston, viestinnan ja IT-palvelujen tarjoajat.
Nama palveluntarjoajat saavat kayttaa henkilétietoja vain
toimeksiantomme mukaisiin tarkoituksiin.
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Siirrammeko
henkil6tietojasi EU:n
ulkopuolelle?

Huolehdimme henkilGtietojen suojasta kasittelymaasta riippumatta.
Suunnittelemme ja toteutamme henkil6tietojen siirrot seka valitsemme
yhteistydkumppanit ja tekniset ratkaisut huolellisesti sovellettavan
tietosuojalainsdadannén mukaisesti.

EU/ETA-alueen ulkopuolisiin henkildtietojen siirtoihin sovelletaan EU:n
tietosuojalainsdadanndn mukaisia siirtoperusteita. Varmistamme tietojen
suojan Euroopan komission tietosuojan riittavyytta koskevalla paatoksella
tai asianmukaisilla suojatoimilla, kuten komission hyvaksymilla
vakiosopimuslausekkeilla ja tarvittavilla tdydentavilla teknisilla ja
organisatorisilla suojatoimilla.
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Kuinka kauan
kasittelemme
henkil6tietojasi?

Tietoja sailytetdadn apurahaa saaneen hankkeen jatkumisen ajan seka sen
jalkeen siihen asti, kunnes tiedot eivat enaa ole rekisterinpitajan toiminnan
seurannan ja arvioinnin kannalta tarpeellisia.

Mydnnettyjen apurahojen tiedot sailytetdan enintdan 10 vuotta. Hylatyt
hakemukset ja niiden liitteet poistetaan hakukierroksen paattymista
seuraavan vuoden loppuun mennessa.

Mydnnettyjen apurahojen ja avustusten saajien listat sailytetdan
Kirjasaation kotisivuilla viiden vuoden ajan.
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Miten suojaamme
henkil6tietoja

Yhteys verkkopalveluun on suojattu salaustekniikalla. Palvelimelle on
paasy vain nimetyilla henkil6illa. Palvelinlaitteet on sijoitettu
paasyvalvottuun palvelinkeskukseen.




Henkil6tietojen kayttdoikeudet mydnnetaan tyotehtavien edellyttdmassa
laajuudessa, ja niita tarkistetaan saannollisesti. Kayttdoikeudet paivitetaan
tehtavien muuttuessa ja poistetaan, kun niita ei enaa tarvita.

Huolehdimme jarjestelmien tietoturvapaivityksista ja tietojen
varmuuskopioinnista. Valvomme jarjestelmien kayttda ja kasittelemme
havaitut tietoturvapoikkeamat sovittujen menettelyjen mukaisesti.

Ohjeistamme henkil6tietoja kasittelevat henkilét turvalliseen
tietojenkasittelyyn ja huolehdimme heidan tietosuoja- ja
tietoturvaosaamisestaan. HenkilGtietoja kasittelevia henkildita sitoo
salassapitovelvollisuus.
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Miten voit kayttaa
henkilGtietoihisi liittyvia
oikeuksia?

Voit kayttaa henkildtietoihisi liittyvia oikeuksia ottamalla yhteyttd kohdassa
2 mainittuun yhteyshenkil6on. Vastaamme pyyntddsi ilman aiheetonta
viivytysta ja viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.

Tarvittaessa voimme pyyntéjen monimutkaisuuden ja maaran vuoksi
pidentda maaraaikaa enintdan kahdella kuukaudella. limoitamme
pidennyksesta ja sen syistd kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta. Oikeuksien soveltuminen riippuu kasittelyperusteesta
ja lainsdadannon edellytyksista. Sinulle kuuluvia oikeuksia ovat:

a) Oikeus saada paasy henkil6tietoihin, joita sinusta on keratty.
Kaytanndssa tama toteutuu niin, ettd asianmukaisen ja tunnistetun
pyyntdsi perusteella toimitamme sinulle raportin henkilGtiedoista, joita
sinusta on henkilorekisteriin keratty.

b) Oikeus pyytaa sinusta kerattyjen henkildtietojen oikaisemista.
Mikali huomaat tiedoissasi virheita tai puutteita, voit tehda meille
oikaisupyynnon.

c) Oikeus pyytaa sinusta kerattyjen henkilétietojen poistamista.
Meilla on velvollisuus poistaa pyytamasi henkiltiedot
henkildrekisteristamme, mikali jokin seuraavista perusteista tayttyy,
eika muusta lainsdadannosta tai viranomaismaarayksesta aiheudu
tietojen sailyttamisvelvollisuutta:

1. henkilGtietoja ei enda tarvita niihin tarkoituksiin, joita varten
niita kasiteltiin;

2. vastustat kasittelya henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseesi
littyen eika kasittelyyn ole olemassa perusteltua syyta tai
vastustat henkilGtietojesi kasittelya suoramarkkinointiin;

3. henkilttietojasi on kasitelty lainvastaisesti;

4. henkil6tietosi on poistettava Euroopan unionin oikeuteen tai
Suomen lainsdadantéon perustuvan Otavan Kirjasaatioon
sovellettavan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi.

d) Oikeus pyytaa sinusta kerattyjen henkilotietojen kasittelyn
rajoittamista. Voit pyytda Otavan Kirjasaatiota rajoittamaan
henkilbtietojesi kasittelya, mikali:

1. kiistat Otavan Kirjasaatiolla olevien henkilotietojesi
paikkansapitavyyden;




2. kasittely on lainvastaista ja vaadit poistamisen sijaan kayton
rajoittamista;

3. Otavan Kirjasaatio ei enaa tarvitse kyseisia henkilttietoja kasittelyn
tarkoituksiin, mutta sina tarvitset niitd oikeudellisen vaateen
laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi;

4. olet vastustanut henkilétietojen kasittelyad odotettaessa sen
todentamista, syrjayttavatkd Otavan Kirjasaation oikeutetut
perusteet sinun perusteesi.

e) Oikeus vastustaa sinua koskevien henkilotietojen kasittelya.
Mikali Otavan Kirjasaatio kasittelee tietojasi oikeutetun edun
perusteella, on sinulla oikeus henkilékohtaiseen erityiseen
tilanteeseesi liittyvalla perusteella vastustaa sinua koskevien
henkilbtietojen kasittelya.

f) Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle. Mikali mahdollista
erimielisyytta henkilttietojesi kasittelyyn liittyen ei saada sovinnollisesti
ratkaistua sinun ja Otavan valilla, on sinulla oikeus vieda asia
tietosuojaviranomaisen ratkaistavaksi.
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Onko sinun
valttamatonta antaa
henkilétietojasi meille?

Hakulomakkeessa pakollisiksi merkityt tiedot ovat valttamattémia
hakemuksen arvioimiseksi. llman niita emme voi kasitella hakemustasi.

Mydnteisen paatoksen jalkeen tarvitsemme henkildtunnuksen tai
yhteis6hakijan Y-tunnuksen seka pankkitilitiedot maksatusta ja
lakisaateisia ilmoituksia varten. llman naita tietoja emme voi maksaa
myonnettya apurahaa tai palkintoa. Muut tiedot ovat vapaaehtoisia, ellei
lomakkeessa toisin ilmoiteta.
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Minka maan
lainsdadantoa
henkil6tietojesi
kasittelyyn sovelletaan?

Me olemme suomalainen ja Suomessa operoiva saatio. Tahan
henkildrekisteriin ja siihen sisaltyvien henkildtietojen kasittelyyn
sovelletaan Suomen lainsaadantda seka suoraan Suomessa sovellettavaa
EU:n lainsdadantda, kuten EU:n tietosuoja-asetusta.
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Miten teemme
paivityksia tahan
tietosuojaselosteeseen?

Kehitdmme toimintaamme jatkuvasti ja se saattaa tarkoittaa myoés
henkilotietojen kasittelyyn liittyvid muutoksia. Paivitamme tarvittaessa
tietosuojaselosteen vastaamaan muuttuneita toimintatapoja. Muutokset
voivat perustua myds lainsadadannon muutoksiin. Suosittelemme
tutustumaan tietosuojaselosteen sisaltoon saanndllisesti.

limoitamme olennaisista henkil6tietojen kasittelya koskevista muutoksista
apurahapalvelussa, verkkosivustollamme tai sahkopostitse.



http://www.tietosuoja.fi/

