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- Henkilotietolain §19 mukainen
asiakasrekisteri

« Tmi Suunnittelutoimisto Hood
tyoarkisto (asiakastyorekisteri)

« Tmi Suunnittelutoimisto Hood
yhteydenotto (sdhkopostirekisteri)

Hood kayttaa, keraa ja sailyttaa
vain asiakkaiden, potentiaalisten
asiakkaiden seka yhteistyokumppa-
neiden yhteystietoja. Asiakastiedot,
potentiaalisten asiakkaiden seka
yhteistyékumppaneiden tiedot
Hood saa asiakkailta, potentiaalisil-
ta asiakkailta tai yhteistydkumppa-
neilta itseltaan tai julkisesti saata-
villa olevista tietolahteista.

Hood Kasittelee ja sailytataa tietoja-
si niin kauan kuin kasittelyperuste
on olemassa. Koska useimmat asia-
kastiedot ovat yhteydessa asiakkail-
le toteutettuihin suunnittelutoéihin,
tietoja sailytetaan ulkoisella kovale-
vylla 10 vuotta (asiakastyorekisteri).
Sahkopostissa olevia tietoja ja nii-
den sailyttamisen tarpeellisuutta
tarkastellaan puolen vuoden valein.

Huom! Henkilotietojen sailytysai-

koihin vaikuttaa myés esimerkiksi
kirjanpitolaki. Kirjanpitolain mu-
kaan tilikauden tositteet, liiketa-
pahtumia koskeva kirjeenvaihto
seka muu kirjanpitoaineisto tulee
sailyttaa kuusi vuotta sen kalen-
terivuoden lopusta, jonka aikana
tilikausi paattyy. Henkilotietojasi
voidaan sailyttad pidempaan myos
tilanteissa, joissa ne ovat osa erityi-
sen tarkeitd asiakirjoja. Sailytamme
10 vuoden ajan sopimukset ja muut
merkitykselliset asiakirjat.

Hood kasittelee vain tietoja, jotka
olet Hoodille toimittanut tai joiden
kasittelyyn olet antanut suostu-
muksesi, tai jotka ovat saatavilla
julkisesti, esimerkiksi:

« nimi, ammattinimike, puhelinnu-
mero, sahkopostiosoite, osoite

- Tarkastusoikeus: Voit tarkistaa
sinusta tallennetut henkilotiedot.

- Oikaisemisoikeus: Jos havaitset
tiedoissasi virheellisyyksia tai
puutteita, sinulla on oikeus pyytaa
Hoodia korjaamaan tai taydenta-
maan tiedot oikeiksi.

- Vastustamisoikeus: Sinulla on
oikeus koska tahansa vastustaa
henkildtietojesi kasittelya, mikali
koet, ettd Hood on kasitellyt hen-
kilotietojasi lainvastaisesti tai etta
Hoodilla ei ole oikeutta kasitella
joitain henkilotietojasi.

- Suoramarkkinointikielto: Voit
milloin tahansa kieltaa tietojesi
kayttamisen suoramarkkinointiin.
Hood ei luovuta ilman suostumus-
tasi henkilotietojasi tahoille, jotta
nama voisivat kohdistaa suora-
markkinointia sinuun.

- Poisto-oikeus: Jos katsot, etta joi-
denkin sinua koskevien tietojen ka-
sittely ei ole tarpeen yhteistydmme
kannalta, sinulla on oikeus pyytaa
Hoodia poistamaan kyseiset tiedot.
Hood kasittelee pyyntosi, jonka jal-
keen tietosi joko poistetaan tai
Hood ilmoittaa sinulle perustellun
syyn, miksei voi poistaa tietoja.

Mikali olet eri mielta ratkaisusta-
ni, sinulla on oikeus tehda valitus
tietosuojavaltuutetulle.

- Rajoittamisoikeus: Sinulla on
my0s oikeus vaatia, etta Hood rajoit-
taa kiistanalaisten tietojen kasitte-
lya siksi aikaa, kunnes asia saadaan
ratkaistua.

- Valitusoikeus: Sinulla on oikeus
tehda valitus tietosuojavaltuute-
tulle, jos katsot, ettd Hood rikkoo
henkilotietojasi kasitellessaan tieto-
suojalainsaadantoa.

- Oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen. Sinulla on oikeus saada
jasenrekisteriin talletetut henkilo-
tietosi yleisesti kaytetyssa sahkoi-
sessa tiedostomuodossa.

Mikali haluat ottaa yhteytta mi-
nuun henkildtietoihisi liittyvissa
asioista, laheta yhteydenottopyyn-
t0si osoitteeseen noora huppunen@
hood.fi. Vastaan sinulle 72 tunnin
kuluessa yhteydenotostasi.

Tietojasi kasitellaan asiakassuhtei-
den hoitamisen takia. Tallaisia hoi-
dettavia asioita ovat asiakastéihin
liittyva yhteydenpito, markkinointi
seka laskutus.

Hood kayttaa henkilotietojen
kasittelyssa apunaan ainoastaan
luotettavia palveluntoimittajia,
joiden kanssa on tehty tietosuo-
ja-asetuksen mukainen sopimus
henkilotietojen kasittelysta. Hoodin
palveluntoimittajia ovat:

- Tilitoimisto Katin Tilipalvelu Oy
« E-Tasku
- Isolta Arkhimedes

- Suojaamme internetyhteyden
(https)

- Rajaamme rekisteriin paasyn hen-
kil6éihin, jotka sita tarvitsevat
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