Rauma

TIETOSUOJASELOSTE 1 (6)
yhdistetty rekisteriseloste ja informointiasiakirja

Laatimispvm: 22.05.2018

1. Rekisterin nimi

Asiakasrekisteri, henkilostohallinnonrekisteri, osakasrekisteri

2. Rekisterinpitgja

Rauman Asunnot Oy

3. Yhteyshenkil6
rekisteria
koskevissa
asioissa

Kiinteistdjen iséannoitsija Tapio Enola
Yhteystiedot:

Rauman kaupungin isdnndintitoimisto
Valtakatu 2A

PL 104

26101 Rauma

4. Henkildtietojen
kasittelyn
tarkoitus /
rekisterin
kayttotarkoitus

Rekisteriin rekisterdidyt ovat henkil6ita, joilla on asiallinen yhteys
rekisterinpitdjaén joko vuokralaisena tai hanen edustajanaan tai vuokra-asunnon
hakijana tai kiinteistdyhtion palkansaajana.

Rekisterissa olevia tietoja Rauman kaupungin isannéintitoimisto kayttaa
suorittaessaan huoneistojen vuokraustoimintaa. Rekisterin tietoja kaytetaan
myds ns. arkirutiinitehtévien hoitoon.

Tietoja kaytetaan seuraaviin tarkoituksiin:

vuokravalvonnan tarkoituksiin
asukasvalintaan
ulosottotoimeksiantoihin

vuokrien ja maksujen jalkiperintd&an

eri viranomaisyhteistyéhén (mm. KELA)
palkanlaskentaan

asumisneuvontaan

NoogopwnE

Isanndinnisséa on kaytossa VismaFivaldi-kiinteistohallintaohjelmisto,
laskutusohjelma Rondo R8.

Manuaalinen rekisterin osa muodostuu vuokrasopimuksista, paperista
asuntohakemuksista, maksusopimuksista, asukasluetteloista,
laskutusluetteloista, asukaskirjeenvaihdosta.

Kiinteistd Oy on ulkoistanut asiakasrekisterin, henkildstérekisterin ja
osakasrekisterin kasittelyn Rauman kaupungin iséanndintitoimistolle.
PERUSTEET:

Henkilotietolaki (523/1999)
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
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Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/03).
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5. Rekisterin
tietosisalto

Rekisteriin vuokralaisten ja vuokra-asuntoa hakevien perus/yhteystiedot.

Vuokralaiset:

nimi

henkil6tunnus

osoite-, puhelin-, sdhk&postitiedot
pankkiyhteystiedot

ansiotiedot

verotiedot

ulosottotiedot

ammatti

terveydentilaa ja sairautta koskevat tiedot
varallisuustiedot
maksuhairiémerkinta (on/ei ole)
vuokranmaksutiedot ja vuokravelat
perhesuhteet

Vuokra-asuntoa hakevat:

nimi

henkilétunnus

osoite

varallisuustiedot

ammatti

terveydentila ja sairautta koskevat tiedot
ansiotiedot

perhesuhteet

Palkansaajat:

nimi

henkilétunnus

osoite

ammatti

ansiotiedot

ammattiyhdistystiedot

pankkiyhteystiedot

ulosottotiedot

terveydentilaa ja sairautta koskevat tiedot

Osakkeenomistajat:

nimi
osoitetiedot
Y-tunnus
omistusosuus

Jarjestelmatuki Visma: Tietokannan yllapito ja huolto
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6. Saanndnmukaiset | Tietoléhteet:

tietolahteet e vuokralainen ja vuokra-asuntoa hakeva itse

vuokralaisen edustaja itse

Kela, sosiaali- ja terveystoimiala (rekisteréidyn suostumuksella)
Vaestorekisterikeskus

Suomen Asiakastieto Oy

7. Saannonmukaiset | Lain viranomaisen toiminnan julkisuudesta 16 §:n 3 momentin mukaan
tietojen luovutukset ja | viranomaisen henkilorekisterista saa antaa henkilétietoja sisaltavan kopion tai
tietojen siirto EU:n tai | tulosteen tai sen tiedot sahkoéisessd muodossa, jollei laissa ole toisin erikseen
Euroopan talousalueen | saadetty, vain jos luovutuksensaajalla on henkil6tietojen suojaa koskevien
ulkopuolelle saannosten mukaan oikeus tallettaa ja kayttaa sellaisia henkilGtietoja.

Tietoja luovutetaan eri viranomaisille lakien edellyttamissa maarin.
Rekisterinpitdja ei luovuta henkilttietoja EU:n eik& Euroopan talousalueen
ulkopuolelle, paitsi tarvittaessa rekisterdidyn erillisellda suostumuksella.

Tiedot peritystd ammattiyhdistysjasenmaksusta luovutetaan tyontekijan antaman
valtakirjan perusteella ammattiyhdistykselle. Palkkatietojen luovutus
ammattiyhdistysten paaluottamusmiehille perustuu virka- ja tydehtosopimuksen
maaraykseen.

Manuaalinen aineisto:

8. _Rekisterin yllapito- | Arkistoissa ja yksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat, kuten
J<"51fle_Ste'm«"ﬂ'lt la tybajanseuranta ja kulunvalvontaraportit sdilytetdén valvotuissa tiloissa ja/tai
suojauksen periaatteet | Jukittavissa kaapeissa, siten, etta sivullisilla ei ole niihin paasya.

Atk:lla kasiteltavat tiedot:

Rekisteriin tallennetut tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd paasee
katsomaan vain siihen oikeutettu tyontekija tai muu henkild. Tietojarjestelmien
kayttoa valvotaan ja jarjestelmiin paasy on rajoitettu ja kayttdja tunnistetaan joko
kayttgjatunnuksella ja salasanalla tai muulla vahvemmalla tekniikalla.

Tietojarjestelmiad kaytetdan verkkoymparistossa. Palvelinlaitteet on sijoitettu
kaupungin asianmukaisesti suojattuihin konesaleihin palvelun kriittisyyden
perusteella maariteltyjen valvonta- ja hallintapalvelujen piiriin. Palvelimet ovat
kaupungin sisaverkossa.

Kayttajatunnukset ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan
kayttdoikeuksien mydntamisen yhteydessa. Kayttdoikeudet annetaan tyétehtavien
perusteella ja ne maaritellaan erikseen eri tietojarjestelmiin ja
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henkilorekistereihin. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista
tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttéoikeus. Samalla poistetaan
kayttgjatunnus.

Jarjestelmien kaikkia kayttdjia sitoo vaitiolovelvollisuus. Asukasrekisteriin ja
jarjestelmiin ja osarekistereihin siséaltyy henkil6itéa koskevia tietoja, joista osa on
salassa pidettavia ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoitus.

Asukasrekisterin tiedot sailytetaan jarjestelmassa lain vaatiman ajan.
Sailytysaikojen umpeuduttua ne tuhotaan.

Sahkoiset yllapitojarjestelmat:

e Visma Fivaldi
e Rauman kaupungin Office
e Rondo R8 (kohteet, joissa Rauman kaupungin vastikkeet)

Saas-palvelun tietoturva:

¢ henkildtietojen sailytys ETA-alueella

e palvelimet, palomuurit ja varusohjelmat

e palvelutuotanto ja tietojen siirto salatuilla yhteyksilla (https, SFTP)

o fyysinen turvallisuus (toimitilat, paloturvallisuus, sahkd, vesivahingot,
jaddhdytys, kulunvalvonta)

e saannonmukaiset palvelun valvonta- ja hallinta (Access Management)

¢ Muutosten dokumentointi (Change Management)

e Ohjelmistotason kayttoluokitukset

9. Tarkastusoikeus ja
tarkastusoikeuden
toteuttaminen

Tarkastusoikeus, henkilttietolaki 26 8:

Jokaisella on salassapitosdannésten estamatta oikeus tiedon etsimiseksi
tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada tietdd, mitd hanta koskevia tietoja rekisteriin
on talletettu tai, ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Tarkastuspyynto osoitetaan kohdan 3 rekisteriasioista vastaavalle henkilélle.

Tiedon korjaaminen, henkil6tietolaki 29 §:

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisteréidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava rekisterissa oleva,
kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai
vanhentunut henkil6tieto.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekister6idyn vaatimusta tiedon korjaamisesta,
hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds
ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisterdity voi saattaa asian
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.
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Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia, rekisterinpitdja voi peria niista
hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun. Jos rekistergity
esittaa pyynnon sahkaoisesti, tiedot on toimitettava yleisesti kaytetyssa
séhkodisessa muodossa, paitsi jos rekisterdity toisin pyytda. (EU Yleinen
tietosuoja-asetus 15 artikla, kohta 3.)

10. Oikeus vaatia
tiedon korjaamista

Tarkastus- ja virheen korjaamispyyntd osoitetaan kohdan 3 rekisteriasioista
vastaavalle henkilélle.

11. Muut
henkilttietojen
kasittelyyn liittyvat
oikeudet

Ei erityista.
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