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Huolto- ja asiakasrekisteri

Rekisteriin tallennettuja tietoja kasitelldan kiinteistonhuolto- ja
siivouspalveluiden tuottamiseksi seka yritys- etta yksityisasiakkaille. Tietoja
kasitelldan ainoastaan siind laajuudessa kuin se kunkin tehtdavan hoitamiseksi on
valttamatonta.

Asiakas- ja asukastiedot, kuten nimi, osoite, puhelinnumero, sahkdpostiosoite,
syntymaaika ja henkildtunnus tai Y-tunnus, verkkolaskuosoite, kiinteisto- ja
huoneistotiedot.

Keratyt henkil6tiedot saadaan joko isannoitsijaltd tai asukkaalta/asiakkaalta
itseltdan. Lisaksi niitd voidaan paivittaa viranomaislahteista tai muilta
palveluntarjoajilta, milld varmistetaan rekisterissa olevan tiedon ajantasaisuus ja
oikeellisuus.

Tietoja kasittelevat ainoastaan Manser Oy:n palveluksessa olevat henkil6t, ja vain
niilta osin kuin kussakin tilanteessa on valttamatonta. Kayttéoikeudet ovat rajattu
vastaamaan tyotehtavien vaatimuksia.

Rekisteriin merkittyja tietoja ei luovuteta kolmansille osapuolille, ellei se
tyotehtavaan liittyvan velvoitteen tayttamiseksi ole valttamatonta. Tallaisia
tilanteita voivat olla esimerkiksi asukastietojen luovuttaminen isdnnaitsijoille tai
yhteystietojen antaminen ulkopuolisille urakoitsijoille. Lisdksi tietoja voidaan
luovuttaa viranomaisille lainsdadannon edellyttamalla tavalla. Tietoja ei siirreta
eika luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Kirjallinen aineisto sailytetdaan aina lukitussa tilassa yhtion toimitiloissa, tarkempia
henkilotietoja sisaltava materiaali erikseen kassakaapissa. Tiloihin on paasy
ainoastaan yhtion henkilostolla, tai ulkopuolisella vain yhtion edustajan kanssa.
Padsaantoisesti tiedot sijaitsevat joko tietokoneella tai pilvipalvelimella. Kaikki
laitteet ovat kayttdjatunnuksella ja salasanalla varmistettuja, ja ne ovat
asianmukaisesti suojattuja tietoturvaohjelmistoilla. Kannettavat alylaitteet ovat
lisdksi suojattu seka biometrisella tunnistautumisella etta erillisella koodilla.
Kaikki tietoverkoissa tapahtuva liikenndinti on salattua. Kayttajille on maaritelty
yksilolliset kayttdoikeudet tehtavien vaatimusten mukaisesti.

Rekisteriin merkityt tiedot poistetaan heti kun niiden kayttotarve lakkaa. Tietoja
voidaan kuitenkin sailyttaa ja kdyttda sen ajan ja siind laajuudessa kuin se on
tarpeellista laskutuksen, perinnan ja oikeudellisten toimenpiteiden takia.

Rekisteriin merkitylla on oikeus tarkistaa mita tietoja hanesta on rekisteriin
tallennettu. Pyynto tulee toimittaa Manser Oy:lle kirjallisesti osoitteella Manser
Oy, Vuorikatu 3, 15110 LAHTI.



TALOYHTIOIDEN HENKILOREKISTERIT JA KASITELTAVAT HENKILOTIEDOT

Oman rekisterinsa osalta Manser Oy toimii rekisterin pitajana.

My0s taloyhtiot toimivat rekisterin pitajina. Talloin Manser Oy toimii asiakastaloyhtididensa rekisterin
kasittelijana isannoitsijan ohella. Asunto osakeyhtion ja kiinteistonhuoltoyrityksen valinen
kiinteistonhuoltosopimus maarittelee ne rekisterit, mitd Manser Oy kéasittelee. Asunto-osakeyhtion toimintaan
liittyvat henkilorekisterit ja asunto-osakeyhtion hallinnoinnissa kasiteltavat henkilétiedot ilmenevat alla olevasta
taulukosta. Asunto-osakeyhtio laatii ndista rekistereistd oman rekisteriselosteensa:

Rekisteri Henkilotiedot

Osakeluettelo Osakkaan nimi, postiosoite, sahkopostiosoite, luonnollisen henkilon
syntymaaika, muun huoneiston haltijan nimi (esim. jakamattomassa
kuolinpesassa lesken hallintaoikeus).

Asukasluettelo Asukkaan nimi, syntymaaika (henkilétunnus, jos tarkka yksildinti on tarpeen
esimerkiksi perinnan mahdollistamiseksi), osoite, sahkopostiosoite,
puhelinnumero, asiointikieli ja asukkaan kayttamat palvelut (esim. sauna- ja
pyykkitupavuorot) sekd muut vastaavat, hallinon hoidon edellyttamat tiedot.

Remonttirekisteri Osakkaan nimi, osoite, sahkdpostiosoite ja puhelinnumero. Vastaavat tiedot
yhteyshenkilosta. Suunnittelijan, urakoitsijan ja valvojan nimi, Y-tunnus,
sahkopostiosoite ja puhelinnumero. Muut vastaavat hallinon hoidon
edellyttamat tiedot.

Avaimiin liittyvat rekisterit Koodikohtaisesti luokiteltuna avaimen haltijan nimi, osoite, sdhkopostiosoite ja
puhelinnumero.

Tallentava Koodikohtaisesti luokiteltuna avaimen haltijan nimi, osoite, sdhkopostiosoite ja
lukitusjarjestelma (mikali puhelinnumero. Tallentava lukitusjarjestelma tallentaa avainkohtaisesti tietoja
asennettu) mm. siitd, mihin tiloihin avaimella on menty.

Tallentava Tilan kayttdja ja taman toimet niiden suoritusaikoineen valvontakameran
videokameravalvonta valvomassa tilassa. Tallennetta kdytetaan vain rikosepailytapauksissa ja

(mikali asennettu) talldinkin aineisto luovutetaan vain esitutkinta- tai muulle viranomaiselle

Kiinteistohuolto huolehtii Asunto-osakeyhtion henkilorekisterin kasittelijana naihin rekistereihin ja niissa oleviin
Henkildtietoihin liittyvien tietosuojavelvoitteiden asianmukaisesta tayttamisesta siina laajuudessa, kuin

sovittu kiinteistonhuoltopalvelu sita edellyttda. Kiinteistohuolto huolehtii siten esimerkiksi seuraavista toimista
kiinteistohuoltopalveluja tuottaessaan:

- Henkilotietoja kasitellddan EU:n ns. tietosuoja-asetuksen, kotimaisen
lainsddadannon seka niita koskevan tulkinta- ja oikeuskaytannén mukaisesti.

- Asunto-osakeyhtiolld on kaytossadn As Oy:n laatiman tietosuojaselosteen
yllapitamiseksi tarvittavat, kulloinkin ajan tasalla olevat tiedot henkilGtietojen
kasittelysta kiinteistonhuoltopalvelua hankittaessa.

- Henkilorekisterin yllapidossa ja kasittelyssa toteutuvat rekisteroidyn
oikeudet.

- Kiinteistohuollon henkildsto ja sen mahdollisesti kdyttamat alihankkijat on
ohjeistettu tietosuojavelvoitteiden asianmukaiseen tayttamiseen.

- Henkilotietoja kasittelevat kiinteistohuollossa vai ne, joilla on oikeus kasitella
tietoja.

- Kiinteistohuollon tietoteknisten jarjestelmien tietoturva on riittava

Kiinteistohuolto ei siirrd em. Henkil6tietoja EU:n ulkopuolelle. As Oy:n hallitus ilmoittaa sen tietoon saatetut
tietoturvaloukkaukset viivytyksetta kiinteistéhuollon tietoon. As Oy myo6tavaikuttaa kaikin kohtuullisin keinoin
osaltaan siihen, etta kiinteistohuolto voi tayttaa velvoitteensa asianmukaisesti.



