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Rekisterin nimi 
Asiakas- ja markkinointirekisteri 

Rekisterissä käsiteltävien henkilötietojen käyttötarkoitus 
Rekisteritietojen käsittelyn tarkoituksena on asiakassuhteen hoitaminen, viestintä ja markkinointi, kirjanpito, maksuliikenne ja saatavien perintä sekä asiakkuuksien seuranta ja toiminnan tilastointi. 
Rekisteröidystä käsitellään vain tarkoituksen ja asian hoitamisen kannalta tarpeellisia henkilötietoja. 

Rekisteröitävät tiedot 
Henkilön nimi, yrityksen ja yrityksen yhteyshenkilön nimi, puhelinnumero, osoite, laskutusosoite, sähköpostiosoite, mahdollisen lähihenkilön tai edunvavojan nimi ja yhteystiedot (puhelinnumero, sähköposti, osoite), mahdolliset muut asiakkuuden hoitamiseen liittyvät asiakkaan tai hänen huoltajansa/edunvalvojansa antamat tiedot. Lisäksi mahdollista tukipalvelujen tuottamiseen liittyvää palvelusopimusta varten kerätään tiedot myös asiakkaalle tuotettavasta palvelusta, sen kestosta sekä palvelun tuottamiseen liittyvistä erityisistä huomioista. Jälkikäteen laskutettavien palveluiden yhteydessä asiakkaalta voidaan lisäksi kerätä joko henkilötunnus tai Y-tunnus. 
Merijärven 4H-yhdistyksen kerhoihin, leireille sekä kursseille ja koulutukseen osallistujista kerätään nimi, syntymäaika tai syntymävuosi, puhelinnumero, sähköpostiosoite, osoite, alle 18-vuotiailta myös huoltajan nimi, huoltajan puhelinnumero ja sähköposti. Mikäli kerhoissa, leireillä, kursseilla tai muissa toiminnoissa järjestetään tarjoiluja, osallistujilta kerätään myös tiedot mahdollisista ruoka-aineallergioista sekä erityisruokavalioista. 
Hankkeisiin osallistuvat henkilöt muodostavat erityisen asiakasryhmän. Työvoimapoliittisessa hankkeessa osallistujista kerätään hankerahoituksen edellyttämänä nimi, henkilötunnus, puhelinnumero, sähköpostiosoite, osoite, työttömyyden alku ja kesto, sekä tarvittaessa työkokemus ja koulutustausta. Muissa hankkeissa osallistujista kerätään nimi, ikä, puhelinnumero, sähköpostiosoite ja osoite. 


Tietojen säilytysaika ja tai säilytysajan määräytymisperusteet 
Rekisterinpitäjä säilyttää tietoja niin kauan, kuin se on asiakassuhteen hoidon kannalta oleellista tai lainsäädännön velvoittamaa (esimerkiksi kirjanpitolain määrittelemä kirjanpitoaineiston säilytysaika). 


Säännönmukaiset tietolähteet 
Henkilörekisteriin merkittäviä tietoja hankitaan säännönmukaisesti seuraavin tavoin: 
- asiakkaalta itseltään palvelun tilaamisen ja tuottamisen yhteydessä 
- mikäli asiakkaan toimintakyky on heikentynyt, hänen puolestaan palvelutilauksen tekevältä lähihenkilöltä, edunvalvojalta tai muulta asiakkaan asioita hoitavalta henkilöltä 
- asiakkaalta itseltään kursseille ja koulutukseen ilmoittautumisen tai hankkeeseen hakeutumisen yhteydessä 
- rekisteröidyltä itseltään palautteiden ja kyselyiden yhteydessä
				
Tietojen säännönmukaiset luovutukset 
Tietoja voidaan luovuttaa asiakasrekisteristä ainoastaan seuraavissa tapauksissa: Tietoja voidaan luovuttaa vain palvelun tuottamiseen, asiakassuhteen hoitamiseen ja viestintään osallistuvalle henkilöstölle tai kolmannelle taholle, kuten kurssien kouluttajille ja laskutuspalveluntarjoajalle. Muille kolmansille osapuolille tietoja ei luovuteta ilman asiakkaan suostumusta. Rekisterin käyttötarkoituksen mukaisien tehtävien hoitoon voidaan käyttää alihankkijoita, jos se on palvelun toteuttamisen vuoksi tarpeellista. Tällöin rekisterinpitäjä huolehtii sopimuksin lainsäädännön edellyttämällä tavalla riittävästä tietosuojasta. 
Työvoimapoliittisessa hankkeessa osallistujien tietoja luovutetaan hankkeen rahoittajalle eli TE-toimistolle, jonka asiakkaita osallistujat ovat. Muissa hankkeissa toimitetaan hankepäätöksen edellyttämällä tavalla hankkeeseen osallistujien tiedot hankerahoittajalle/-rahoittajille. 								 
Tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle 
Henkilötietoja ei siirretä Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle. 

Rekisterin suojauksen periaatteet 
Tietoja säilytetään teknisesti suojattuina. Fyysinen pääsy tietoihin on estetty lukitusten sekä muiden turvatoimien avulla. Sähköisessä muodossa olevat tiedot säilytetään Merijärven 4H-yhdistyksen tietojärjestelmissä, joissa käytetään sekä teknisiä että ohjelmallisia keinoja tietoturvallisuuden varmistamiseksi. Tällaisia keinoja ovat mm. henkilöstön koulutus, lukot ovissa, salasanat käytettävissä laitteissa, sormenjälkitunnisteet puhelimissa, käytettävien salasanojen säännöllinen vaihtaminen sekä ulkopuolisten pääsyn estäminen henkilöiden laitteille. Rekisteritietoja pääsevät käsittelemään ainoastaan rekisterinpitäjän nimeämät henkilöt. Käsittelijöitä sitoo vaitiolovelvollisuus. 

Tarkastusoikeus ja tietojen oikaiseminen 
Rekisteröidyllä on oikeus tarkastaa, mitä häntä koskevia tietoja rekisteriin on tallennettu. Rekisteröity voi päivittää ja muuttaa omia tietojaan ja vaatia, että virheelliset tiedot oikaistaan. 
Tarkastus-, muutos- ja korjauspyynnön voi tehdä toimittamalla kirjallinen ja allekirjoitettu asiaa koskeva pyyntö edellä mainitulle rekisteriasioiden yhteyshenkilölle. Pyynnössä tulee yksilöidä korjattava virhe sekä ilmoitettava korjattavat tiedot. 

Oikeus kieltää tietojen käyttö ja oikeus peruuttaa suostumus 
Rekisteröidyllä on oikeus kieltää häntä koskevien tietojen käyttö ja vaatia tiedot poistettavaksi. Tämä koskee tietoja, joiden käsittely perustuu henkilön antamaan suostumukseen. 
Tietojen käyttökieltoa koskevan vaatimuksen / aiemmin annetun suostumuksen peruuttamisen voi tehdä toimittamalla kirjallinen ja allekirjoitettu asiaa koskeva ilmoitus edellä mainitulle rekisteriasioiden yhteyshenkilölle.
