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REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/1999) 10 § ja EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

Laatimispaiva 25.5.2018
1. Rekisterinpitaja

Asianajotoimisto Lehtinen & Koponen Oy, y-tunnus 2162210-8, Osoite: Himeenkatu 15, 4.
krs, toimistotila T12, 15110 Lahti.

2. Rekisteriasioiden yhteyshenkilo ja yhteystiedot
Sanna Koponen, puh. 040 522 2478, sanna@Iehtinenkoponen.fi
Mirva Lehtinen, puh. 0400 456 739, mirva@lehtinenkoponen.fi
Muutokset ja tiedustelut: toimisto@Ilehtinenkoponen.fi

3. Rekisterin nimi

- Asiakastietorekisteri Koho
- Asiakirjarekisteri M-files

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Henkilotietoja kasitelladn asiakkuuteen ja asialliseen yhteyteen perustuvan suhteen hoita-
miseen, esteellisyyksien selvittamiseen ja laskuttamiseen. Lisaksi tietoja voidaan kasitella re-
kisterdidyn antaman suostumuksen perusteella ja sen mukaisesti. Rekisterin sisdltamia hen-
kilotietoja voidaan kayttaa soveltuvan lainsdadannon sallimin tavoin. Kasittely perustuu la-
kisaateiseen velvoitteiseen.

5. Rekisterin tietosisalto

Rekisterissa voidaan kasitelld muun muassa seuraaviin ryhmiin kuuluvia, rekisterin kaytto-
tarkoituksen kannalta tarpeellisia tietoja:
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Perustiedot, kuten:

- etu- ja sukunimet

- yhteystiedot (osoitteet, puhelinnumerot, sdhkopostiosoitteet)
- tyOnantajan nimi ja yhteystiedot

- asuinmaa

- titteli

- siviilisaaty

- syntymadaika

- sukupuoli

- kieli

Asiakkuuteen ja muuhun asialliseen yhteyteen liittyvat tiedot, kuten:
- asiallisen yhteyden alkamis- ja paattymisajankohta

- pankkiyhteystiedot

- laskutukseen ja perintdan liittyvat tiedot

- yritys

- y-tunnus

- yrityksen toimiala

- yrityksen yhteystiedot

- tyosdhkopostiosoite

Saannonmukaiset tietoldhteet

Henkilotiedot saadaan rekisteroidylta itseltddn toimeksiantoa solmittaessa ja toimeksiannon
aikana seka asiakkaan asian hoitamiseen liittyviltd sidosryhmiltd, kuten terveydenhuolto-
henkilokunnalta.

Sadannonmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA-alueen ulkopuolelle

Henkilotietoja ei séannonmukaisesti luovuteta eteenpain eika niita siirretd EU:n tai ETA-alu-
een ulkopuolelle.

Suojauksen periaatteet ja tietojen sailytysaika

Asiakastiedot on sdddetty salassa pidettaviksi. Tietokannat, joihin rekisterin tietoja tallenne-
taan, ovat palomuurein, salasanoin ja muiden teknisin keinoin suojattuja. Tietokannat ja nii-
den varmuuskopiot sijaitsevat lukituissa tiloissa. Manuaalisesti kasiteltdvat, rekisteroityjen
tietoja sisdltavat asiakirjat sdilytetdaan lukituissa tiloissa siten, ettd asiattomilta on niihin
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padsy estetty. Rekisterinpitdja huolehtii, etta ainoastaan niilla rekisterinpitdjan tyéntekijoilla
on paasy tietoihin, joille se heidan tyétehtaviensa hoitamisen vuoksi on tarpeen.

Henkilotietoja sdilytetdan lakisdateisten sailytysaikojen mukaisesti sekd asiakassuhteen ja
siihen mahdollisesti liittyvien velvoitteiden ajan.

Rekisterdidyn oikeudet

Tarkastusoikeus ja oikeus vaatia tiedon korjaamista.

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkilorekisteriin tallennetut tiedot
seka oikeus vaatia virheellisen tiedon oikaisua ja tietojen poistamista. Asiaa koskevat pyyn-
not tulee toimittaa kirjallisesti kohdassa 2. mainituille yhteyshenkiloille.

Muut oikeudet: Rekisteroidylla on tietosuoja-asetuksen mukaisesti oikeus vastustaa tai pyy-

taa tietojensa kasittelyn rajoittamista seka tehda valitus henkilotietojen kasittelysta valvon-
taviranomaiselle.



