Lahden Isannéitsijatoimisto Oy

Yrityksen tietosuojaseloste -isanndintiasiakkuudet

Yleista

Isdannointiyrityksemme tuottaa isanndinti- ja asiantuntijapalveluita asunto- ja kiinteistdosakeyhtidille.
Isdanndintiyrityksen toiminnan kannalta on valttamatonta kerata ja hallinnoida asiakasyhtioihin liittyvia
henkildtietoa. Palveluiden tuottamiseen tarvitsemme esimerkiksi asiakkaidemme asukkaiden,
osakkeenomistajien, kiinteistonkayttajien, hallituksen seka tilin- ja toiminnantarkastajien henkilétietoja.
Henkilotietojen kasittelysta on sovittu kunkin asiakkaan kanssa erilliselld isanndintisopimukseen liitetylla
tietosuojaliitteella. Kaikki henkil6tietojen kasittely tapahtuu kunnioittaen rekisterissa olevien henkildiden

yksityisyytta.
Tietojen kasittelyn peruste

Tarvitsemme ja kdytdmme osakkaiden ja asukkaiden henkil6tietoja, jotta voimme hoitaa yhtion kirjanpitoa ja
hallintoa seka tunnistaa asiakkaamme tdman asioidessa isdnnointiyrityksessamme tai sdhkdisissa
palveluissamme. Kdytdmme tietoja taloyhtion vastike- ja vuokravalvonnassa, saatavien perinnassa,
asukastiedottamisessa, internet-palvelussa seka taloyhtiolle hankittujen palvelujen jarjestamisessa. Lisaksi tietoja

voidaan kasitella valvottaessa isdannodintiyrityksen ja taloyhtion etua.

Rekisterit ja kaytettavat tietojarjestelmat

Kasittelemme ja sdilytdmme henkilotietoja asiakkaidemme lukuun seuraavissa rekistereissa ja jarjestelmissa
Rekisteri ja tiedot jérjestelmd

Osakeluettelo Domus

(asunto-osakeyhtiélain mukaiset tiedot)

Luettelo osakkeen aiemmista omistajista (AOYL 2 luku 14 §) Domus

(asunto-osakeyhtiélain mukaiset tiedot)

Kunnossapito- ja muutostyérekisteri Domus

(asunto-osakeyhtiélain mukaiset tiedot)
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Asukasrekisteri Domus

- huoneistossa asuvien etu- ja sukunimet
- postiosoite

- henkilétunnus

- sahkopostiosoitteet

- puhelinnumerot

- tieto turvakiellosta

- tilitieto (mm. vesimaksupalautukset)

Rekisteri hallituksen jésenistd ja tilin- ja toiminnantarkastajista Domus / Excel-taulukko

- etu- ja sukunimi

- henkilétunnus

- sahkopostiosoitteet
- puhelinnumerot

- tilitiedot
Avainhallintarekisteri Taloyhtitkohtainen kansio / Lokitime
Vastikevalvonta Domus
Autopaikka-, pesutupa-, saunavuoro- ja muut vastaavat rekisterit Domus / excel
Palkkionlaskenta Domus / Lemonsoft
Huoltoyhtididen ja palveluntuottajien yhteystiedot Domus / Excel

Tietojen keraaminen

Henkilotiedot saamme luovutuksena edelliselta isanndintiyritykselta tai sopimussuhteen aikana taloon muuton tai
osakemerkinnan yhteydessa taloyhtion osakkailta ja asukkailta itseltdaan eri viestintakanavissa, kuten puhelimitse,

postitse, sahkopostitse tai henkilékohtaisen kdaynnin perusteella.

Henkiloon liitettavissa olevia tietoja kuten nimi, sahkdposti ja puhelin kertyy myds internet-sivujen kautta

asioitaessa.

Varmistaaksemme tiedon ajantasaisuuden paivitimme tietoja viranomaislahteista tai muilta palveluntarjoajilta.
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Lisaksi henkil6on liitettdvissa olevia tietoja kertyy taloyhtidsivuille kirjautumisen yhteydessa.
Tietojen sdilyttaminen

Sailytamme henkilotietoja asiakasrekisterissamme sen ajan, kun asukas/osakas asuu taloyhtiossa tai taloyhtio on
isannointiyrityksemme asiakas. Taman jalkeen sdilytamme tietoja vain niin kauan ja siina laajuudessa kuin se on

tarpeellista laskutuksen, perinnan ja oikeudellisten toimenpiteiden takia.
Tietojen siirtdminen ja luovuttaminen

Henkilotietoja luovutetaan taloyhtionne virallisille edustajille ndiden tehtavien hoitamiseksi seka taloyhtion
mahdollisesti kayttamille palveluntarjoajille, kuten huolto- ja perintdyhtiolle. Lisaksi tietoja voidaan luovuttaa
talon asukkaalle, osakkaalle tai viranomaiselle lainsdadannon edellyttamalla tavalla. Ndiden ohella henkil6tietoja

voidaan luovuttaa viranomaiselle, joka esittaa lakiin perustuvan tietopyynnon.
Tietoja ei siirreta eikd luovuteta EU-alueen ulkopuolelle.
Tietoturva ja henkilotietojen kasittelyyn liittyvat toimintaohjeet

Isdnnointiyrityksessamme on laadittu erillinen henkiloston tietoturvaohje. Henkilotiedot sailytetdan
tietoturvallisessa ymparistossa ja niita kayttavat ainoastaan isannointiyrityksen tyontekijat suojatuilla

tydasemillaan, joihin tyontekijat padsevat 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 paase
ilman etta joku henkil6kuntaan kuuluva ottaa vastaan ja arkisto on asianmukaisesti lukittu. Asiakkaiden asiakirja-

aineistoja sijaitsee asiakkaiden omissa tiloissa ja vastuulla.

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus saada tieto hanta koskevista tiedoista, oikeus pyytda hanta itseaan koskevien tietojen
oikaisemista tai poistamista taikka kasittelyn rajoittamista, oikeus vastustaa hanta 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.



