TIETOSUOJASELOSTE
Rekisterdidyn informoimiseksi
EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Laadittu 5.5.2018
Paivitetty 14.12.2020

Kiinteistd Oy Suonenjoen Vuokratalot toimii Suonenjoen kaupungin tietosuojaohjeen mukaisesti, jota tama Kiinteisto
Oy Suonenjoen Vuokratalojen ja Suonenjoen kaupungin asuntotoimen henkil6tietolain (10 ja 24 §) ja EU:n yleisen tie-
tosuoja-asetuksen (GDPR) mukainen rekisteri- ja tietosuojaseloste tarkentaa.

Rekisterin nimi

Kiinteistd Oy Suonenjoen Vuokratalojen asiakastietojarjestelma

Rekisterinpitaja ja
vastuuhenkild

Kiinteistd Oy Suonenjoen Vuokratalot, y-tunnus 0507259-9
PL 13, Keskuskatu 3
77600 SUONENJOKI

toimitusjohtaja Riikka Oinonen
Puh. 044 758 14 55
riilkka.oinonen@suonenjoki.fi

Rekisterin
yhteyshenkilo

toimitusjohtaja Riikka Oinonen
Puh. 044 758 14 55
riilkka.oinonen@suonenjoki.fi

Tietosuojavas-
taava

toimitusjohtaja Riikka Oinonen
Puh. 044 758 14 55
riilkka.oinonen@suonenjoki.fi

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoi-
tus

Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena:
e vuokrasopimusten aloittaminen, hallinta, laskutus ja perintd seka tiedottami-
nen ja asiakastyytyvaisyyden varmistaminen
e  avainturvallisuuden varmistaminen
Kasittelyn oikeusperuste on lakisaateinen seka suostumukseen perustuva.

Rekisterin
tietosisalto

Rekisteri sisdltaa ne tiedot, joita vuokranantaja tarvitsee vuokrasopimusten hallintaan:
e  perustiedot: nimi, henkilétunnus tai y-tunnus, osoite, puhelinnumero ja sahké-
postiosoite, pankkitilinumero (vuokrasopimuksen irtisanomiseen liittyen), tulo-
ja omaisuustiedot kaikista hakijatalouden henkildistda hakuhetkelta.
e |uottotiedot
e asuntotarpeen syy ja tiedot nykyisessa asumismuodosta
e terveystietoja, mikali hakija niihin vetoaa asuntotarpeessaan
e tiedot vuokran ja kdyttokorvausten maarasta ja sen maksamisesta
e tiedot veden kulutuksesta ja osassa kohteista tiedot sahkén kulutuksesta
e tiedot avainten luovutuksesta
Rekisteritiedot ovat osittain salassa pidettavia.
Henkilotietoja kasittelevat yhtion lisaksi Suonenjoen kaupungin tyontekijat ja Monetra
Pohjois- Savo Oy seka tarvittaessa Intrum Oy.

Sdanndnmukaiset
tietolahteet

Tiedot saadaan:
e asunnonhakijoilta itseltddn suomi.fi-viestilld, séhkaisilla lomakkeilla yhtion si-
vuilla tai Eners-jarjestemassa, sahkopostilla, paperilomakkeilla ja puhelimitse
e  mittarilukemat asukkaalta itseltddn, huoltoyhtion toimittamana tai suoraan
etdluentaan liitetyista mittareista sahkoisesta jarjestelmasta
e |uottotietopalvelusta

Tietojen saannon-
mukaiset luovu-
tukset ja tietojen
siirto EU:n tai
ETA:n ulko- puo-
lelle

Tietoja luovutetaan lakiin tai suostumukseen perustuen tai yhteistydkumppaneille asia-
kassuhteen hoitamiseen tai yllapitoon liittyvid tehtavia varten. Yhteistydokumppanimme
ovat kiinteistdhuoltoyhtiot, Visma (L7) ja Eners (kiinteist6jen yllapitojarjestelma). Toi-
misto- ja asiantuntijapalvelut ostetaan Suonenjoen kaupungilta ja Monetra Pohjois-Savo
Oy:lta seka Intrum Oy:lta.
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Yhteistyokumppanimme ja alihankkijamme voivat kasitelld henkil6tietojasi vain lu-
kuumme suoritettavia asiakassuhteen hoitamiseen tai yllapitoon liittyvid tehtavia var-
ten. Varmistamme aina, ettd yhteistydkumppanimme eivat kasittele siirrettavia henkil6-
tietoja mitaan muita tarkoituksia varten.

Tarpeen vaatiessa voimme jakaa henkil6tietoja toimivaltaisten viranomaisten kanssa
henkildtietojen kasittelya koskevan lainsdddannon mukaisesti. Naihin viranomaisiin kuu-
luvat esim. poliisi-, pelastus-, hatdkeskus-, taytdntéonpano- ja valvontaviranomaiset.
Vuokrasopimuksessa annettuun suostumukseen perustuen tietoja voidaan antaa myos
Kelalle ja sosiaaliviranomaisille.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin eika EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Rekisterin yllapi- Asukashallintaan liittyvat rekisterit ovat seuraavat:
tojarjestelmat ja e Vuokrasopimusrekisteri paperilomakkeena ja sdhkoisena Visma L7 -jarjestel-
suojauksen peri- massa. Sailytetdan voimassaoloajan jalkeen 4 vuotta, jonka jalkeen tuhotaan.
aatteet e Asukasrekisteri, asukasluettelo sahkdisena Visma L7 ja Eners -jarjestelmissa voi-

massaoloajan, poistetaan sahkoisista jarjestelmista vakuuskasittelyn ja mahdol-
lisen perintatoimien jalkeen.

e Irtisanomisilmoitukset paperilomakkeena ja / tai sahkoisena. Sailytetaan voi-
massaoloajan jalkeen 4 vuotta, jonka jalkeen tuhotaan.

e Avainrekisteri paperisena ja osin sdhkoisena. Paperisena sailytetdan, kunnes
kaikki samalla lomakkeella oleviin luovutuskuittauksiin on palautuskuittaus ja
ko. vuokrasopimuksiin liittyvat vakuudet on palautettu, minka jalkeen rekisteri
tuhotaan. Sahkoisena olevat tiedot sdilytetdaan asiakassuhteen ajan ja sen paat-
tymisen jdlkeen siihen saakka, kun kaikki sopimussuhteeseen liittyvat toimet on
saatu paatokseen. Lukon avauksista tallennetaan 500 viimeisintd, minka jalkeen
tieto tuhoutuu.

Vuokravalvontaan liittyvat rekisterit ovat seuraavat:

e Visma L7 jarjestelma ja Intrum Web, joista tiedot poistetaan perintdatoimien

paatyttya.

Rekisterien suojaus toteutetaan rajoittamalla tietojarjestelmien kadyttooikeuksia tyoteh-
tavien mukaisesti, toteuttamalla asianmukaiset pdivitykset seka toteuttamalla verkko-
teknisia ja laitesijoitteluun liittyvia teknisia suojaustoimia.

Asuntohakemukset ja niiden vertailuun kaytetyt jarjestelmat sisaltavat henkildita koske-
via tietoja, jotka ovat osittain arkaluonteisia. Niita kasittelevat ainoastaan asukasvalin-
nan tehtdvia hoitavat viranhaltijat ja tyontekijat.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelyd ohjataan kaupungin ar-
kistonmuodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaoh-
jeistuksella (KH 4.6.2018 § 121).

Rekisterien kdyttaminen edellyttdaa henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja salasanaa. Kayt-
tdjatunnus annetaan kayttéoikeuden myoéntamisen yhteydessa. Kayttdoikeus paattyy
henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoi-
keus.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden tydpisteissa ja lukituissa arkistoti-
loissa. Aineistoa kasitelladn huolellisesti ja sdilytysajan jalkeen se havitetdan asianmukai-

sesti.
10. | Rekisterdidyn oi- | 10.1 Tarkastusoikeus
keudet Rekisteroidylld on oikeus saada tietda, mita tietoja hanesta on kirjattu henkildrekisteriin

ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.
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Pyynto tehdaan yksiloidysti séhkoisella "Tietopyyntd” lomakkeella, joka I6ytyy kaupun-
gin www-sivuilta. Rekisterdity voi kdyttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran vuo-
dessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeelld, jotta henkildllisyys voi-
daan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evatdaan, annetaan rekisterdidylle asiasta kirjalli-
nen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista

Rekisteroidylld on oikeus vaatia omien henkil6tietojensa korjaamista tai poistamista, jos
tieto on virheellista, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehdaan yksildidysti “Henkil6tietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka 16y-
tyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin kirjaamoon
omakatisella allekirjoituksella varustettuna.

Jos pyynt6a ei hyvaksyta, annetaan rekisterdidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta ilme-
nevat epdaamisen syyt.

10.3 Oikeus vastustaa henkildtietojen kasittelya

Rekisteroidylld on milloin tahansa oikeus vastustaa henkiltietojensa kasittelya, jos ka-
sittely perustuu hanen nimenomaiseen suostumukseen. Pyynto tehdaan yksiloidysti ja
pyytdjan pitaa pystya todentamaan henkildllisyytensa.

10.4 Muut oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali rekiste-
roity katsoo, etta hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa ole-
vaa tietosuojalainsaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi Vaihde: 029 56 66700
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