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Seloste henkildtietojen kasittelytoimista
ja rekisterdidyn oikeuksista

EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679)

1.11.2019

1. Rekisterin nimi

Tilapalveluiden vuokratilojen vuokranhakija, vuokralais- ja
asukasrekisteri

2. Rekisterinpitaja

Kaupunginhallitus

3. Rekisteriasioista
vastaava henkild
(rekisterinpitajan edustaja)

Juha Jormanainen, tilapalvelujohtaja

Kaupungintalo/Tilapalvelut, Torikatu 10, 45100 Kouvola
puhelin 040 179 7032, 020 615 9013
sahkoposti juha.jormanainen(at)kouvola.fi

4. Yhteyshenkilot
rekisteriasioissa

Anne Hyytidinen, kiinteistosihteeri
Maarika Kauppala, tekninen isénnoitsija
Leena Laine, kiinteistosihteeri

Kaupungintalo/Tilapalvelut, Torikatu 10, 45100 Kouvola
puhelin: 020 615 11 (vaihde)
sahkoposti: etunimi.sukunimi(at)kouvola.fi

5. Organisaation
nimittama
tietosuojavastaava

Teppo Saarela, tietosuojavastaava

Torikatu 10, 45100 Kouvola
puh. 020 615 7089, teppo.saarela(at)kouvola.fi

6. HenkilGtietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on asukasvalintojen teko,
asiakassuhteen hoito, vuokrasuhteen yllapito, vuokralaskutukseen
tarvittava tietojen kasittely seka toimintaan liittyva raportointi.

Rekisteri koostuu kahdesta osarekisterista. Vuokranhakijarekisteriin
kerataan tarpeelliset tiedot huoneiston luovuttamista koskevan lopullisen
paatoksen tueksi. Vuokralais- ja asukasrekisterissa kasitellaan lisaksi
vuokrasuhteen yllapitoon liittyvid, vuokratoimen hallinnan kannalta
valttamattomia tietoja.

LAKIPERUSTEET:

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1a ja 1b —kohtien
mukaisena henkilttietojen k&yton perusteena ovat rekister6idyn
suostumus tai sopimus
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Tietoja voidaan kayttda myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

7. Rekisterin tietosisaltd

Vuokranhakijarekisteriin keratadan henkildtiedot: vuokranhakijan
henkilotiedot (nimi- ja henkildtunnus), lisdksi vuokranhakijan avio- ja
avopuolison osalta nimi ja henkilétunnus, vuokranhakijan lasten osalta
syntyméavuosi. Tarvittaessa myos vuokrasuhteesta vastuullisten tulot
seka luottotiedot, palkkatodistus, todistus elakkeen maarasta tai muu
todistus esimerkiksi todistus ansiosidonnaisen tydttdmyyskorvauksen
maarasta taikka muu vastaava todistus vuokralaisen maksukyvyn
varmentamiseksi.

Vuokralais- ja asukasrekisterissa pidetaan edellda mainittujen
henkildtietojen lisksi vuokralaisten ja asukkaiden sahkopostiosoite ja
puhelinnumero sek& muut hallinnon hoidon kannalta valttaméattomat
henkilotiedot. Rekisteriin kerataan tiedot asukkaan kaytdssa olevista
asumisen palveluista, kuten autopaikasta tai saunavuorosta seka
asiointikielesta.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot eivat ole julkisia.

8. HenkilGtietojen
saanndénmukaiset
luovutukset

Tietoja voidaan luovuttaa viranomaisille lainsaadannon edellyttamalla
tavalla.

Rekisteritietoja voidaan luovuttaa toiminnan kannalta valttamattomille
yhteistydkumppaneille ja talléin heidat velvoitetaan sitoutumaan tietojen
kasittelyyn tietosuoja-asetuksen edellyttamalla tavalla.

HenkilGtietoja ei sédnndnmukaisesti siirretd EU:n tai ETA-alueen
ulkopuolelle.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sdilytysajat

Vuokranhakijarekisterin tietoja, hakemuksia ja niiden liitteen& olevia
asiakirjoja sailytetaan niin kauan ja siiné laajuudessa kuin niiden
sdilyttaminen on tarpeellista vuokralaisen valintaa ja sitd mahdollisesti
koskevia oikeudellisia toimenpiteita varten.

Vuokralais- ja asukasrekisterin henkilGtietoja sailytetdén niin kauan, kun
vuokralainen ja/tai asukas asuu asunnossa. Poismuuton jalkeen
henkilGtietoja voidaan kuitenkin sailyttaa ja kayttda sen ajan ja siind
laajuudessa kuin se on tarpeellista laskutuksen, perinnan ja
oikeudellisten toimenpiteiden takia.
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10. Henkilttietojen
tietolahteet

Keratyt henkilotiedot saadaan vuokralaisilta tai/ja asukkailta itseltdan ja
niitd voidaan lisaksi paivittaa viranomaisléahteista tai muilta
palveluntarjoajilta saaduilla tiedoilla, milla varmistamme rekistereissa
olevan tiedon ajantasaisuuden.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
- Koki Kiinteistotietojarjestelméa
- Haatela kiinteistotietojarjestelméa

B. MANUAALINEN AINEISTO:
- paperiasiakirjat, tulosteet, arkistodokumentit

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Asiakastietojarjestelmien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan.
Kayttooikeudet myodnnetdén tehtéavakohtaisesti. Jokainen kayttaja
hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkildtietojen
luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys varmistetaan
tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto
Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
sdilytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.

12. Vaikutus- ja
riskiarviointi (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 35)

Rekisterin henkildtietojen kasittely ei pida siséallaan sellaista EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 35 artiklan mukaista tietojen kasittelya, joka
kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset huomioon ottaen,
vaatisi tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin suorittamista.

13. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siitd, etta
hanta koskevia henkildtietoja kasitellaan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynndsta jaljennds kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisterodity pyytad useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Méaéardaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintddn kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitgjan
on ilmoitettava rekisteroidylle téllaisesta mahdollisesta jatkamisesta
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kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen

Syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Epaamisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai séahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15—22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitédja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitajan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkil6llisyytensa.

14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epéatarkat ja virheelliset
henkil6tiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla liséselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynndn vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
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siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Epaamisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai séahkopostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikaisupyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan
henkil6llisyytensa.

15. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, etta hanta koskevien henkilétietojen kasittelyssa
rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.

Asia voidaan saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
artikla 18)

Rekisteroidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitdja rajoittaa
henkilotietojen kasittelya. Kasittelya on mahdollista vaatia rajoitettavaksi,
jos tiedot ovat rekisterdidyn mielestéa virheellisia, tietoja kasitellaan
lainvastaisesti, mutta rekisteroity ei halua, etta ne poistetaan kokonaan,
rekisterinpitdja ei enaa tarvitse tietoja alkuperaiseen tarkoitukseen, mutta
rekisteroity tarvitsee niité oikeusvaateen laatimiseen, esittdmiseen tai
puolustamiseen tai rekisteroity on vastustanut tietojensa kasittelya
(pyytanyt, etta niita ei kasiteltaisi lainkaan), mutta lopullista paatosta
harkitaan vield. Rajoittamisesta huolimatta rekisterinpitdja saa sailyttaa
tiedot ja kasitelld niitd mm. toisen luonnollisen henkildn tai
oikeushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeda yleista etua
koskevasta syysta.

Pyynt6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.
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Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan
henkil6llisyytensa.




