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Rekisterin pitaja

Matinkylan Huolto Oy (0194034-4)
Grasantdérma 2, 02200 Espoo

09 804 631
www.matinkylanhuolto.fi

. Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Henkil6st6a koskevissa asioissa
Tarja Korhonen, toimitusjohtaja
045 7734 5628
tarja.korhonen@matinkylanhuolto.fi

Palveluita ostavia koskevissa asioissa
Tarja Korhonen, toimitusjohtaja

045 7734 5628
tarja.korhonen@matinkylanhuolto.fi

Rekisterin nimi

Tydntekijarekisteri
Asiakas- /kohderekisteri

Henkilbtietojen kasittelyn tarkoitus
Tyobntekijarekisteri:
Tybsuhteeseen liittyvien asioiden hoito.

Asiakas- / kohderekisteri:
Palvelusopimusten edellyttdmien velvoitteiden hoito.

Rekisterin tietosisalto

Tyodntekijarekisteri:

Rekisterdidyt ovat rekisterinpitdjaan joko maaraaikaisessa tai toistaiseksi voimassa olevassa
tydsuhteessa olevia henkil6ita.

Henkilbistéd kerataan ja tallennetaan seuraavat tydsuhteen hoitoon liittyvat tiedot: nimi, henkilétunnus,
osoite, pankkiyhteys- ja ennakonpidatystiedot palkan maksua varten.

Lisaksi tydsuhteen alun peruskoulutustiedot seka tyésuhteen aikana ammatillista lisékoulutusta
koskevat tiedot.

Asiakas- /kohderekisteri:
Kyseisessa rekisterissa olevat ovat palvelusopimus-suhteessa olevia yksittaisia asunto-osakeyhtiéita,
Kiinteistbosakeyhtidita ja liikekiinteistoja.

Em. palveluiden ostajista kerdtdan ja tallennetaan palvelusopimuksen velvoitteiden hoitoon tarvittavat
perustiedot: nimi, osoite, y-tunnus seké laskutusosoite ja pankkiyhteystiedot.
Lisaksi tallennetaan asiakasyhtion asioita hoitavan tahon yhteystiedot, isanndintiyhteisé/isannditsija.

Palvelusopimuksen siséllésta riippuen, kerataan ja tallennetaan myds sopimuskohteessa osakkaina ja
/tai asukkaina olevien henkiléiden tiedot, mikali sopimusvelvoitteiden tayttdminen sita vaatii / edellyttaa.
Kerattavia ja tallennettavia tietoja ovat nimi, syntymaaika (hetu), osoite liséksi tallennetaan myds
henkilén ilmoittamat muut yhteystiedot esim. puhelinnumero ja séhkdpostiosoite.
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6. Sdaannonmukaiset tietolahteet

Tybsuhdeasioiden hoitoon tarvittavat/rekisteréitavat tiedot saadaan paasaantdisesti tydntekijalta
itseltaan.
Lisaksi rekisterdidaéan viranomaistaholta mahdolliset tulevat esim. palkanmaksua koskevat maksukiellot.

Asiakas- / kohderekisterin tiedot saadaan palvelunostajalta. Kohteen henkilétietoja (osakas / asukas)
koskevat tiedot saadaan sopimussuhteen alkaessa paasaantdisesti palvelunostajalta tai hanen
edustajaltaan. Tiedot voidaan saada myds suoraan henkil6ilté itseltdan, tai esim. kohteen asukastiedot
voidaan hankkia myds viranomaisrekisterista.

7. Tietojen sdannénmukaiset luovutukset
Tybsuhteessa olevien henkildiden tietoja luovutetaan ainoastaan lain edellyttamille viranomaistahoille.

Asiakas- /kohderekisterissa olevien henkiléiden tiedot

Osakeluetteloon merkityt ja isdnnditsijantodistuksella annettavat tiedot luovutetaan asunto-
osakeyhtiélain nojalla tietoihin oikeutetuille tahoille. Osakeluettelon julkisuudesta ja tiedonsaanti
oikeuksista on saadetty tarkemmin asunto-osakeyhtidlain 2 luvun 15 §:ssé ja isannditsijantodistuksella
annettavista tiedoista sekéa todistukseen oikeutetuista asunto-osakeyhtidlain 7 luvun 27§:ssa.
Henkil6tunnusta ja muita kuin asunto-osakeyhtiélain 7 luvun 27 §:ssé (isdnnditsijantodistus) tarkoitettuja
tietoja ei ilmoiteta tai luovuteta tulosteena tai muussa muodossa isénnditsijantodistuksen tai
osakeluettelon antamisen yhteydessa.

Tietoja voidaan luovuttaa yhtién osakkeenomistajalle tai viranomaiselle voimassa olevan lainsdadannén
mukaisin periaattein. Kolmannelle taholle tietoja voidaan luovuttaa asunto-osakeyhtiélain 2 luvun 15 §:n
mukaisesti, mikéli joku osoittaa oikeutensa sitéa vaativan. Liséksi tietoja luovutetaan kolmansille
osapuolille henkilétietojen kasittelyn tarkoitusta palveleviin tarkoituksiin, kuten taloyhtién ja
isannointiyrityksen sopimuskumppaneille, silloin kun se on tarpeen osapuolten vélisten
sopimusvelvoitteiden tai oikeuksien tayttdmiseksi.

Tietoja ei luovuteta tai siirretd EU —alueen ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Tydsuhteeseen liittyvien asioiden ATK-rekisteriin on p&asy ainoastaan tyésuhdeasioita
hoitavalla/hoitavilla henkil6illa. Kyseessé olevilla henkil6illa on kayttdjatunnukset ja salasanat. Tiedot on
suojattu teknisesti palomuurilla ja muiden teknisten keinojen avulla.

Paperilla olevat tiedot sailytetdan lukitussa tilassa, johon vain rekisterinpitdjan nimeamilla tyéntekijoilla
on paasy.

Asiakastietojen ATK-rekisteriin on kayttdoikeus ainoastaan niilla rekisterinpitajan palveluksessa olevilla
ja muilla maaratyilla henkiléilla ja/tai maarattyjen yritysten henkiléilla, jotka tarvitsevat tietoja
tehtévissaan tai rekisterin yllapitotehtavissa. Kyseessa olevilla henkil6illa/yrityksilla on
kayttajatunnukset ja salasanat. Ty®tilat joissa sovelluksia kayttéavien tybasemat ovat, ovat lukittuja ja
valvottuja. Tiedot on suojattu teknisesti palomuurilla ja muiden teknisten keinojen avulla.

Paperilla olevat tiedot sailytetdan valvotussa tilassa.

Henkil6t, jotka késittelevat tietoja, ovat henkilbtietolain 33 §:n mukaan vaitiolovelvollisia.

Henkilbtietoja sisaltavat asiapaperit, joita ei tarvita, tiedot tallennettu ATK-jarjestelmaan laitetaan
lukolliseen turvasailéon, joiden tyhjennys hoidetaan asiapapereiden tuhoamiseen erikoistuneen toimijan
kautta. Samoin arkistoidut asiapaperit, joiden arkistointiaika on umpeutunut tai joita ei lain mukaan
tarvitse sailyttaa, lahetetaan tuhottavaksi.

9. Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa hanta koskevat rekisterinpitajan rekisterissa olevat tiedot.

Kun rekisterdity haluaa kayttaa tarkastusoikeuttaan, hanen tulee lahettdd omakéatisesti allekirjoitettu
kirjallinen tarkastuspyyntd rekisterinpitajalle osoitteeseen Matinkyldn Huolto Oy, Grasantérmé 2, 02200
Espoo. Tarkastuspyynndssa rekisterdidyn tulee ilmoittaa nimensa, henkildtunnuksensa, osoite ja
puhelinnumero.
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Tarkastuksen voi suorittaa myds kdymalla edella mainitussa osoitteessa henkilékohtaisesti
henkiléllisyyden todistava asiakirja mukanaan.

10. Oikeus vaatia tiedon korjaamista

Jos rekisterdidyn tiedoissa on virheitd, rekisterdity voi esittaa henkilbtietolain 29 §:n mukaisesti virheen
korjaamista koskevan pyynnon. Virheen oikaisemista koskeva pyyntd tulee tehda kirjallisesti ja se tulee
toimittaa rekisterinpitajélle osoitteella Matinkylan Huolto Oy, Grasantérma 2, 02200 Espoo.
Oikaisupyynnén voi kayda tekemassa myds henkildkohtaisesti em. osoitteessa, henkilbllisyyden
todentava asiakirja tulee olla mukana.
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