Periaatteet asiakkuuksien hoidossa tietosuojan kannalta

Yleista

Isanndintiyrityksen toiminnan kannalta on valttamatonta kerata ja hallinnoida asiakasyhtidihin
liittyvia henkilotietoa. Henkilotietojen kasittelysta on sovittu kunkin asiakkaan kanssa erilliselld
tietosuojaliitteelld. Kaikki henkilotietojen kasittely tapahtuu kunnioittaen rekisterissa olevien
henkildiden yksityisyytta.

Tietojen kasittelyn peruste

Tarvitsemme osakkaan ja asukkaan henkil6tietoja, jotta voimme tunnistaa asiakkaamme taman
asioidessa isanndintiyrityksessamme tai sahkoisissa palveluissamme. Kaytamme tietoja taloyhtion
hallinnon ja taloushallinnon seka teknisen yllapidon tehtavissa, taloyhtion vastike- ja
vuokravalvonnassa, saatavien perinndssa, asukastiedottamisessa seka taloyhtiélle hankittujen
palvelujen jarjestamisessa. Lisaksi tietoja voidaan kasitella valvottaessa isanndintiyrityksen ja
taloyhtion etua.

Rekisterit ja kaytettavat tietojarjestelmat

Kasittelemme ja sadilytamme henkilotietoja asiakkaidemme lukuun etupddssa seuraavissa
rekistereissa.

Osakeluettelo ja luettelo osakkeen aiemmista omistajista

o Lakisaateiset tiedot kuten omistajan nimi ja postiosoite, syntymaaika sekd muun
huoneiston hallintaocikeuden haltijan nimi

Kunnossapito- ja muutostyorekisteri

e osakkaan nimi ja postiosoite

e sahkopostisoite

e puhelinnumero

e yhteyshenkilon vastaavat yhteystiedot

o urakoitsijan ja muiden mahdollisten osapuolten nimet ja yhteystiedot

Asukasrekisteri

¢ huoneiston tiedot

e huoneistossa asuvien etu- ja sukunimet

e syntymaaika

e sahkopostiosoitteet

e Puhelinnumerot

e sisdan- ja poismuuttoajankohdat

o vikailmoituksissa ilmoittajan etunimi, sukunimi, puhelinnumero, séhkoposti



Autopaikkarekisteri

e sukunimi, etunimi,
o Sadhkopostiosoite
e Osoite

e Puhelin

Pesutupa-, saunavuoro- ja muut vastaavat rekisterit

e sukunimi, etunimi,
e sahkopostiosoite
e Osoite

e Puhelin

Hallitusten, tilintarkastajien ja toiminnantarkastajien henkilo- ja
yhteystiedot

e sukunimi, etunimi,

o Sadhkopostiosoite

e oOsoite

e puhelin
e tehtdvanimike / rooli

Siivoojien ja talonmiesten henkilo- ja yhteystiedot
Avainhallintarekisterit
Vastike- ja vuokrareskontra

Taloyhtiokotisivut
Taman lisaksi isanndintiyritys yllapitaa rekisteristerinpitajana asiakasrekisteria asiakkuuksistaan.

Kaytamme tavanomaisten toimisto-ohjelmistojen ohella pdaasiassa Fivaldi- taloushallinto- ja
kiinteistonhallintajarjestelmaa.

Tietojen keraaminen

Henkilotiedot saamme kerattya padasiassa taloon muuton yhteydessa tai myohemmin taloyhtion
osakkailta ja asukkailta itseltdan eri viestintakanavissa, kuten puhelimitse, postitse, sahkdpostitse
tai vastaavalla tavalla. HenkilGtietoja saadaan myos edelliselta isanndintiyritykseltd isannditsijan
vaihdon yhteydessa.

Lisaksi henkiloon liitettavissa olevia tietoja (nimi, osoite, sdhkdposti, puhelinnumero) kertyy
internetsivuille kirjautumisen yhteydessa seka niita kaytettdessa. Internet-sivujen kautta voi tehda



erilaisia ilmoituksia (osakkaan muutostydilmoitus, muuttoilmoitus, vikailmoitus) tai tilata
asiakirjoja tai antaa palautetta.

Varmistaaksemme tiedon ajantasaisuuden paivitamme tarvittaessa tietoja viranomaislahteista tai
muilta palveluntarjoajilta.

Saatuja tietoja kdytetdan vain siihen tarkoitukseen, mihin ne on keratty.

Tietojen sailyttaminen

Sailytamme henkilGtietoja lakisdateisen ajan tai sen ajan, kun asukas/osakas asuu taloyhtiossa tai
taloyhtio on isanndintiyrityksemme asiakas. Taman jalkeen sdilytamme tietoja vain niin kauan ja
siind laajuudessa kuin se on tarpeellista asiakkuuden siirron, laskutuksen, perinnén ja
oikeudellisten toimenpiteiden takia.

Tietojen luovuttaminen ja siirtaminen

Henkilotietoja luovutetaan taloyhtidnne virallisille edustajille ndiden tehtdvien hoitamiseksi seka
taloyhtion ja isannointiyrityksen kayttamille palveluntarjoajille kuten huolto- ja perintayhtiolle.
Lisaksi tietoja voidaan luovuttaa talon asukkaalle, osakkaalle tai viranomaiselle lainsddadannon
edellyttamalla tavalla. Naiden ohella henkildtietoja voidaan luovuttaa viranomaiselle, joka esittaa
lakiin perustuvan tietopyynnon. Tietoja siirretdan yrityksen kdyttamien palveluntuottajien
tietojarjestelmiin. Tietoja ei luovuteta eika siirreta EU-alueen ulkopuolelle.

Tietoturva ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvat toimintaohjeet

Isanndintiyrityksessamme on laadittu erillinen henkildston tietoturvaohje. Henkil6tiedot
sailytetdan tietoturvallisessa ymparistdssa ja niitd kayttavat ainoastaan isanndintiyrityksen
tyontekijat suojatuilla tydasemillaan, joihin tyontekijat paasevat kirjautumaan henkilokohtaisella
kayttajatunnuksellaan.

Tietojen sijainti

Henkilotiedot sijaitsevat tietojarjestelmatoimittajien palvelimilla, toimiston omilla palvelimilla seka
tyontekijoiden tydasemilla. Paperimuodossa olevia asiakirjoja on toimistossamme ja toimiston
arkistossa. Toimistoon ei pdase ilman etta joku henkilokuntaan kuuluva ottaa vastaan ja arkisto on
asianmukaisesti lukittu. Asiakkaiden asiakirja-aineistoja voi sijata asiakkaiden omissa, lukituissa
tiloissa ja vastuulla.

Rekisteroidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto hdnta koskevista tiedoista, oikeus pyytaa hanta itsedan
koskevien tietojen oikaisemista tai poistamista taikka kasittelyn rajoittamista, oikeus vastustaa
hdnta itsedan koskevien tietojen kasittelya seka oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle.
Poistamis- rajoittamis- tai vastustamisoikeutta ei kuitenkaan ole sellaisten tietojen osalta, joiden
kasittely on valttamatonta tai tarpeellista.



Rekisteroidylla on oikeus saada tietosuojaan liittyvien oikeuksien toteuttamista koskeva asia
kasiteltavaksi valvontaviranomaiselle (tietosuojavaltuutetun toimisto), mikali emme ole
noudattaneet tietosuojaa koskevia saannoksia.

Henkilotietojen kasittelya koskevissa kysymyksissa voitte olla yhteydessa Etunimi Sukunimi.
Sahkopostiosoitteet ovat muotoa etunimi.sukunimi@katajanokanhuolto.fi.
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