Tietosuojaseloste

Maaritelmat

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukaan "henkil6tiedoilla’ tarkoitetaan kaikkia tunnistettuun tai tun-
nistettavissa olevaan luonnolliseen henkiloon, jaljempana ‘rekisteroity’, liittyvia tietoja; tunnistettavissa
olevana pidetaan luonnollista henkil6a, joka voidaan suoraan tai epasuorasti tunnistaa erityisesti tun-
nistetietojen, kuten nimen, henkil6tunnuksen, sijaintitiedon, verkkotunnistetietojen taikka yhden tai
useamman hanelle tunnusomaisen fyysisen, fysiologisen, geneettisen, psyykkisen, taloudellisen, kult-
tuurillisen tai sosiaalisen tekijan perusteella.

"Kasittelylld’ tarkoitetaan toimintoa tai toimintoja, joita kohdistetaan henkil6tietoihin tai henkilotietoja
sisaltaviin tietojoukkoihin joko automaattista tietojenkasittelya kdyttaen tai manuaalisesti, kuten tieto-
jen keraamista, tallentamista, jarjestamistd, jasentamista, sailyttamista, muokkaamista tai muuttamista,
hakua, kyselya, kayttoa, tietojen luovuttamista siirtamalla, levittamalla tai asettamalla ne muutoin saa-
taville, tietojen yhteensovittamista tai yhdistamista, rajoittamista, poistamista tai tuhoamista.
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Rekisterit

- Mikkelin asuntojen asiakashallintajarjestelma

- luettelo Mikalo Oy, asukastoimikuntien jasenista

- Asumisoikeusasuntojen hakijat

- luettelo asumisoikeusasunnoista asukkaineen, maksui-
neen

- luettelo Exec-avainpalautuksista

- luettelo Mikkelin Asumisoikeus Oy, asukastoimikuntien ja-
senista

- kortisto ulosotossa olevista saatavista

- luettelo velkajarjestelyssa olevista

- luettelo perittavista saamisista
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Henkilotietojen Kisittelyn periaatteet

Mikalo Oy ja Mikkelin Asumisoikeus Oy muodostavat yrityskokonaisuuden, josta
kaytetaan yhteista nimea Mikkelin asunnot. Naiden yhtididen tuottamissa palve-
luissa henkilGtietoja kasitellaan lainmukaisesti ja rekisteroidyn kannalta lapinaky-
vasti. Lainmukaisuus tarkoittaa sita, etta henkilotietoja kerataan vain tiettya laillista
tarkoitusta varten, eika niita saa kasitella myohemmin naiden tarkoitusten kanssa
yhteensopimattomalla tavalla. Lapinakyvyydella tarkoitetaan sita, etta asiakkaalla
on oikeus saada tietoa siita, miten ja mita tarkoitusta varten hanen henkiltietojaan
kasitellaan.

Mita henkilotietoja Mikkelin asuntojen palveluissa kerdtaan?

Jarjestelmaan tallentuvat asuntohakemukseen hakijan tayttamat henkilotiedot kuten
nimi, henkilotunnus, yhteystiedot, asunnonhakuperusteet seka tulo- ja varallisuus-
tiedot. Naiden tietojen lisaksi hakijan on mahdollista tallentaa muita hakemukseen
liittyvia tietoja kuten kansallisuus tai asunnon tarpeeseen liittyvat tiedot. Lisaksi ha-
kija tallentaa muiden ruokakuntansa jasenten henkilotiedot.

Yksilointitietoja (nimi ja henkilotunnus) tarvitaan asukasvalintaan, vuokrasuhteen
elinkaaren aikaiseen hoitoon, vuokrareskontran yllapitoon, vuokrasaatavien perin-
taan ja kayttooikeushallintaan. Lisaksi rekisteria kaytetaan viranomaisvelvoitteiden
tayttamiseen, tilastointiin seka asukasviestinnan kohdentamiseksi juuri oikealle
henkilolle.



Muita tietolahteita ovat asukkaan antamien tietojen lisaksi pankin kautta tulevat
vuokranmaksutiedot ja asiakaspuhelut. Jarjestelman tietolahteena luottotietojen tar-
kistamiseen on luottotietoyhtio. Vaestorekisterikeskukselta saatavaa osoitetietoa
kaytetaan asukkaan edellisen tai seuraavan asuinosoitteen tarkistamiseen, vakuu-
den palauttamiseen tai saataviin liittyen.

Rekisteri sisaltaa vuokrasopimustiedot ja vuokravakuustiedot. Asukkaiksi valituista
tallentuu myos asumisen aikaiset historia- ja tapahtumatiedot kuten vuokranmak-
suun ja asunnon hallintaan liittyvat tiedot. Rekisteriin tallennetaan myos edunval-
vontaan ja valivuokraukseen (alivuokraussuhteet eivat ole sallittuja) liittyvat tiedot.

Vuokrasopimus seka sen mahdollinen sahkoinen allekirjoitus tallennetaan sahkoi-
seen arkistojarjestelmaan.

Yhtioiden verkkosivustoilla kaytetaan yleisesti evasteita palvelun kayton helpotta-
miseksi. Sen lisaksi evasteita kaytetaan kayttajatilastointiin. Kayttaja voi valita selai-
men asetuksista, hyvaksyyko evasteiden kayton.

Henkilotietojen tasmallisyys ja tarkastusoikeus

Lainmukaista kasittelya on se, etta asiakkaalta kerataan vain olennainen tieto,
jonka kasittely on valttamatonta palvelun oikean kohdentamisen, mitoittamisen tai
palvelutarpeen arvioinnin toteuttamiseksi (tietojen minimointi).

Asiakkaalla on aina oikeus selvittaa, kasitellaanko hanen tietojaan ja mita tietoja
hanesta on Mikkelin asunnot -yhtididen rekistereihin tallennettu.

Mikkelin asuntojen asiakkuuksia hallitaan kiinteistd- ja asiakastietojarjestelmassa.
Omien tietojen tarkastuksen voi suorittaa kirjautumalla itse jarjestelmaan. Asukas-
sihteerit perehdyttavat kirjautumisessa. Mikali omien tietojen tarkastaminen ei ole
mahdollista suoraan asiointijarjestelman kautta, voi omat tietonsa pyytaa nahta-
vaksi tekemalla henkildtietopyynnon. Pyynnon voi tehda Mikkelin asuntojen asia-
kaspalvelussa. Valmistaudu todistamaan henkildllisyytesi voimassa olevalla passilla
tai henkilokortilla pyynnon kasittelya varten. Pyynnon voi tehda myos sahkoisesti
vahvasti tunnistautumalla https://mikkeli.fi/sisalto/tietoja-mikkelista/tietopalvelu-ja-
tietosuoja henkildtietopyyntdlomakkeella.

Henkilotietojen kasittelyssa pyritaan myos varmistamaan saannollisesti, etta kasitel-
tavat henkilotiedot ovat tasmallisia ja ajantasaisia. Epatarkat ja virheelliset tiedot
poistetaan tai oikaistaan viivytyksetta, mikali kasittelyn perusteena oleva
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lainsaadanto tai asetus sen sallii. Kaytannossa esimerkiksi yhteystiedot saa oi-
kaista aina. Asiakkaalla on aina oikeus pyytaa tietojensa oikaisua.

HenKkilotietojen sailytys

Mikkelin asuntojen palveluissa henkilotietoja kasitellaan niin pitkaan, kuin asiak-
kuus, palveluntarve tai laskutusperuste on olemassa. Kasittelyn perusteena oleva
lainsaadanto, kirjanpitosaannokset tai mahdolliset oikaisupyyntoprosessit saattavat
edellyttaa tietojen sailyttamista pidempaan kuin palvelun tarve edellyttaisi. Mikali
sailytettavan tiedon ei tarvitse palvelun paattymisen jalkeen olla tunnistettavaa hen-
kilotietoa, voidaan asiakastiedoista joissain tapauksissa poistaa tunnistetiedot, jol-
loin tieto sailytetaan anonyymissa muodossa.

Asiakkuuteen perustuvat sailytysajat ovat:

Dokumentti Sailytysaika

Vuosiyhteenveto hakijoista ja valituista 3 v.

Valintapaatokset 10 v. (viranhaltijalla)
Asuntohakemusten liitteet (salaisina) 3 v. asukkaaksi hyvaksymisesta
Vuokrasopimukset 6 v. vuokrasuhteen paattymisesta
Irtisanomisilmoitukset 6v.

Asumisoikeussopimukset 6 v. sopimuksen paattymisesta
ASO-asuntojen lunastuslaskelmat 6 v. sopimuksen paattymisesta
ASO valinta- ja hintapaatokset 6 v. paattymisesta
ASO-hakemukset pysyvasti

HenKkilotietojen suojaaminen

Mikkelin asunnoissa henkilotietoja saavat kasitella vain ne tyontekijat, joiden nimen-
omaisiin tyotehtaviin tietojen kasittely kuuluu. Paasy tietoihin on rajattu tyoroolin
mukaisilla henkilokohtaisilla kayttdoikeuksilla, milla varmistetaan, etta tiedot ovat
suojassa luvattomalta ja yhteensopimattomalta kasittelylta. Kayttdoikeudet tarkiste-
taan vuosittain.

Teknisilla suojatoimilla estetaan tietojen haviaminen vahingoittuminen. Teknisia
suojatoimia ovat esimerkiksi paasynhallinta, lokitiedot, varmuuskopiointi, palomuurit
ja kulunvalvonta. Lisaksi kaikilta Mikkelin asunnot -yhtididen tyontekijoilta edellyte-
taan vaitiolovelvollisuutta seka perehtymista tietoturva- ja tietosuojaohjeisiin. Henki-
|0stoa koulutetaan saanndllisesti ja ohjeiden noudattamista valvotaan.



Mikkelin asunnoilla on useita sopimusperusteisia palveluntarjoajia, joilla on tekni-
nen paasy henkildtietoihin taikka jotka kasittelevat henkildtietoja kaupungin lukuun.
Tallaisia sopimuskumppaneita ovat esimerkiksi IT-palvelujen tarjoajat, ohjelmistojen
yllapitajat ja kiinteistonhoitopalvelujen tuottajat. Palveluntuottajat ovat sopimuk-
sessa sitoutuneet Mikkelin asunnot -yhtididen edellyttamaan tietosuojatasoon ja
vaitioloon kaikessa henkildtietojen kasittelyssa. Huoneistojen kunnossapidosta ja
ovien avauksista vastaaville sopimuskumppaneille luovutetaan asiakkaan nimi- ja
yhteystiedot. Avainten luovutus tapahtuu Mikalo Oy:n henkildston toimesta.

Tietosuojavaatimusten vuoksi arkaluonteisia asiakastietoja ei kasitella suojaamatto-
malla sahkopostilla.

Minne henkilétietoja voidaan luovuttaa?

Mikkelin asunnot -yhtidista tietoja voidaan luovuttaa ulkopuolisille, mikali rekisterin-
pitajalla on siihen velvollisuus lain tai viranomaismaarayksen vuoksi.

Mikkelin asunnot ei luovuta henkilotietoja suoramarkkinointitarkoituksiin.

Mikkelin asunnot ei lahtokohtaisesti luovuta henkildtietoja kolmansiin maihin taikka
EU:n ulkopuolelle.

Suostumus kasittelyperusteena

Henkilotietoja kasitellaan suostumuksen perusteella silloin, kun kasittely ei perustu
mihinkaan lakisaateiseen tehtavaan, yleiseen etuun, oikeutettuun etuun taikka sopi-
mukseen. Markkinointi ja viestinta hyodyntavat yhteystietoja mm. uutiskirjeissa. Tal-
lainen yhteydenpito edellyttaa vastaanottajan suostumusta, joka on yksiselitteinen
ja on mahdollista peruuttaa. Suostumuksen perusteella kasiteltava henkilotieto
poistetaan, jos asiakas peruuttaa suostumuksensa (oikeus tulla unohdetuksi).

Pyynto tulla unohdetuksi tulee esittaa kirjallisesti Mikkelin asuntojen asiakaspalve-
lussa sen aukioloaikana. Vuokrasopimuksia sailytetaan viisi (5) vuotta irtisanomis-
vuoden jalkeen. Sailytysaika perustuu aravalainsaadantdéon (aravalaki ja aravarajoi-
tuslaki).



Oikeus vastustaa tai rajoittaa kasittelya

Rekisteroidylla voi olla kasittelyperusteesta ja -tavasta riippuen myos muita oikeuk-
sia suhteessa henkilotietojen kasittelyyn. Mikali henkilotietoa kasitellaan vaikkapa
tekoalyn avulla siten, etta asiakasta koskevan paatoksen perusteena on automati-
soitu valintaprosessi, on asiakkaalla oikeus vastustaa automaattista paatoksente-
koa. Talloin asiakkaan asia tulee kasitella ihmisen toimesta. Mikkelin asunnoilla ei
talla hetkella ole kaytdssaan jarjestelmia tai prosesseja, joissa paatoksenteko olisi
automatisoitu.

Rekisteroity voi esittaa vastustamista koskevan vaatimuksensa ottamalla yhteytta
rekisterin yhteyshenkiloon. Rekisterdidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksildida
se erityinen tilanne, johon perustuen han vastustaa kasittelya. Mikkelin asunnot voi
kieltaytya toteuttamasta vastustamista koskevaa pyyntoa laissa saadetyin perus-
tein.

Oikeus valittaa tietosuojaviranomaiselle

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity kat-
s00, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tieto-
suoja-asetusta tai kansallisia tietosuojaa ohjaavia lakeja ja asetuksia.

Valvontaviranomaisen yhteystiedot

Tietosuojavaltuutetun toimisto

PL 800

00521 HELSINKI

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 6 krs 00520 HELSINKI
Puh. 029 56 66700

tietosuoja(at)om.fi
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