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Jarjestelmaasiantuntija Niina Savikko
Leankatu 3, 00240 HELSINKI
tietosuoja@asokodit.fi

2. REKISTERIN NIMI

- Sidosryhmarekisteri

- Rakennustydmaiden henkildiden tiedot

- Toimittajarekisteri

- Osake-ja osakasluettelot

- Tybhakemusrekisteri

- Toiminnanohjausjarjestelmien kayttajahallintarekisteri

3. HENKILOTIETOJEN KASITTELYN TARKOITUS
Henkilotietoja kasitelladan Asuntosdatio-konsernin ja sen sidosryhmiin kuuluvien henkildiden valiseen
viestintaan ja tiedottamiseen.

Rakennustydmaiden henkilétiedot kerdtdan lainsdadannon (kuten maankdyttd- ja rakennuslain
132/1999, tilaajavastuulain 1233/2006, tyoturvallisuuslain 738/2002 ja verotusmenettelylain 1558/1995)
vaatimusten perusteella.

Hankintatoimintaa varten kerdtaan toimittajarekisteriin henkil6tietoja sopimusperusteisesti ja
Asuntosdition oikeutettuun etuun perustuen sekd lainsdadannon (kuten tilaajavastuulain 1233/2006,
rahanpesun ja terrorismin rahoittamisen estamisesta annetun lain 444/2017 ja kansainvalisia pakotteita
koskevan lainsdadannén 659/1967) vaatimuksiin perustuen.

Osake- ja osakasluettelotietoja yllapidetdaan yhtidlainsaddannon perusteella.
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Tyonhakijoista keratdan tietoja rekrytointiprosessin suorittamista ja tyohon sopivuuden arviointia varten
seka tydsopimuksen solmimista valmistelevina toimenpiteind. Uusien tydntekijoiden rekrytointia varten
keratyt tydhakemustiedot katsotaan sopimukseen perustuviksi tiedoiksi.

Tietojarjestelmien kdyton hallintaa varten kerataan mm. kayttajatunnuksia ja salasanoja seka lokitietoja
tietosuojanormistoa noudattaen ja Asuntosdation ja henkiloston seka sopimuskumppanien ja niiden
henkildston oikeutetun edun turvaamiseksi.

Sopimus- tai yhteistydsuhteen syntymisen edellytyksena on, ettd kumppani ja/tai henkilo antaa
tarpeelliset henkilotiedot. Henkilotiedot pidetaan luottamuksellisina, ellei laki toisin edellyta.

4. REKISTERIN TIETOSISALTO

Sidosryhmarekisteri sisdltaa henkilotietojen kayttotarkoituksen toteuttamisen kannalta tarvittavat tiedot,
kuten: nimi, titteli/asema, tydnantaja seka yhteystiedot (postiosoite, puhelinnumero, sidhkopostiosoite).
Rekisterin tiedot poistetaan valittomasti, kun kayttotarkoituksen mukaista perustetta niiden
sailyttamiseen ei ole, mikali rekisterinpitdjalla ei ole lain tai muun viranomaismaarayksen mukaista
velvoitetta tietoja sailyttaa.

Tilaajavastuulain, tyoturvallisuuslain ja verotusmenettelylain nojalla rakennus- ja korjaustyémaalla ja
yhteiselld rakennustyémaalla tydskentelevista pidettava luettelo voi sisaltaa:

Rakennustydomaan nimi, pdaurakoitsijan nimi, aliurakoitsijoiden nimet, tilaajan/rakennuttajan nimi,
valvojan, vastaava tyonjohtaja, tyoturvallisuuskoordinaattorin, rakennushankkeeseen ryhtyvan,
yhteyshenkil6iden, tyontekijoiden ja itsendisten tyonsuorittajien etu- ja sukunimi ja y-
tunnus/henkil6tunnus (tai sitd vastaava ulkomainen tunniste), kasvokuva, ty6- tai palvelusuhteen laatu,
kotivaltio, osoite, puhelinnumero, sdhkdpostiosoite, syntymaaika, veronumero, Al tai E101-todistus tai
muu ulkomaalaisen tyontekijan tydnteko-oikeuden peruste, tydnantaja, tydnantajan y-tunnus,
|lahetetyista tyontekijoistd edustajan nimi ja yhteystiedot Suomessa, tyontekijan kuittaus suoritetusta
perehdyttamisestd, tydmaalla tydskentelyn alkamis- ja paattymisaika, tehdyt tydtunnit ja -pdivat, seka
paattyneen kulkuluvan palautusaika sekd mahdolliset yritysten johtoon kuuluvien henkildiden
lilketoimintakiellot.

Toimittajarekisteri voi sisaltaa tietoja yhteistyokumppaniyrityksen yhteyshenkilon nimesta ja
yhteystiedoista ja tilaajavastuulain edellyttamia tietoja. Tarvikehankintoja varten voidaan kerata
sopimuskumppanin henkiloston henkildtietoja, kuten nimi, henkilétunnus, yhteystiedot ja
puhelinnumero.

Osake- ja osakasluettelotietoina tallennetaan lain edellyttamat tiedot, joita ovat mm. osakkeenomistajan
nimi, osoite, kansalaisuus, kieli, hallintarekisteritieto, arvo-osuuslaji sekd omistettujen osakkeiden maara
ja prosenttiosuus.
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Ty6hakemustiedot voivat sisaltaa tietoja hakijan nimesta ja yhteystiedoista, kielitaidosta, tutkinnoista ja
opinnoista, muusta koulutuksesta, tyokokemuksesta, erityisosaamisista, tietojarjestelmaosaamisista,
suosittelijoista, palkkatoiveesta sekd muut tydnhakijan itsestdan kertomat ja haetun tyotehtavan
kannalta tarpeelliset tiedot, milloin hakija olisi kdytettavissa, haetun tydosuhteen muodosta ja tydajoista,
hakijan kiinnostuksen kohteista ja toimipaikasta seka valokuvan, ansioluettelon tai vapaamuotoisen
hakemuksen. Tydhakemuksen kéasittelyn yhteydessa voidaan tehda soveltuvuusarvio. Avoimien
tyohakemusten tiedot voidaan tallentaa.

Toiminnanohjausjarjestelmien kayton hallintaa varten kerattavia tietoja ovat tietojarjestelmien
kayttooikeudet ja niiden rajaukset rooleittain, kayttéoikeuden haltijan nimi ja sahkdpostiosoite seka
puhelinnumero, esimiehen nimi, kdyttajatunnukset ja salasanat seka tietojarjestelmien kayton
yhteydessa tallentuvat lokitiedot.

5. SAANNONMUKAISET TIETOLAHTEET

Sidosryhmarekisteriin kerdtdan tiedot henkildilta itseltdan, julkisista tietoldhteistd, henkilon tydnantajilta
tai kollegoilta.

Tybmaiden ja toimittajarekisterin tiedot kerdtaan paaurakoitsijalta, henkildiden tyonantajilta, kollegoilta
tai henkilgilta itseltdan.

Osake- ja osakasluetteloon tiedot kerataan osakkeenomistajalta.

Ty6hakemustietoja saadaan hakijalta tai hdnen suostumuksellaan myds henkilon itse nimeamilta
referensseilta tai rekrytointiyritykselta.

Toiminnanohjausjarjestelman kayton hallintaa varten kerattavat tiedot saadaan henkil6lta itseltaan,
tyonantajalta, esimieheltd, jarjestelman paakayttdjalta ja Asuntosaation IT-henkildstolta. Lokitiedot
tallentuvat henkilon kdyttdessa Asuntosdation tietojarjestelmia automaattisesti.

IP-osoite- ja evastetietoja voidaan kerdta Asuntosdation internetpalvelujen kdyton yhteydessa.

Luotto- ja maksukayttaytymistietoja, tilaajavastuulain edellyttamia tietoja, rahanpesun ja terrorismin
rahoittamisen estamiseksi kerattyja tietoja voidaan kerata ja paivittdd mm. Suomen Asiakastieto Oy:n
rekisterista. Asuntosdatio paivittaa yhteystietoja, puhelinnumeroita ja muita henkildtietoja myds muista
kolmansien osapuolien tarjoamista maksullisista osoiterekistereista.

6. TIETOJEN SAANNONMUKAISET LUOVUTUKSET JA TIETOJEN SIIRTO EU:N TAI ETA:N ULKOPUOLELLE
Asuntosdatio ei padsaantoisesti julkaise kerdamidan yhteystietoja, ilman henkilén suostumusta ja
noudattaa salassapitovelvollisuutta henkilotietojen suhteen, ellei lainsdaadanto tai oikeudellisen vaateen
laatiminen, esittdminen tai puolustaminen muuta edellyta.

Osake- ja osakasluettelotiedot ovat julkisia.
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Tassa rekisteriselosteessa tarkoitettuja tietoja ei siirretd Asuntosaatio-konsernin ulkopuolelle, pois lukien
konsernin puolesta tiettya tehtavaa, kuten rakennushankkeen hoitoa, tarvikehankintaa, osake- ja
osakasluettelon yllapitoa, rekrytointiprosessia tai turvallisuuden valvonnan osaa tai tietojarjestelmien
kehittamista suorittavat sopimuskumppanit, joita sitoo salassapitovelvollisuus ja tietosuojasopimus, seka
ne tahot, joilla lainsddadanndn mukaan on oikeus tietojen saantiin. Tietosuojasopimuksessa sovitaan EU:n
tietosuoja-asetuksen mukaisesti mm. tietoturvan tasosta ja tietoturvaloukkauksista ilmoittamisesta
Asuntosdation ja sopimuskumppanin valilla.

Tietoja voidaan siirtda Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle, muun muassa
Yhdysvaltoihin, EU:n tietosuojalainsadadannon mukaisesti ja sen asettamissa rajoissa.

7. REKISTERIN SUOJAUKSEN PERIAATTEET

Rekisterin tiedot ovat salassa pidettavia. Henkilotietoja saa kayttaa vain maariteltyyn
kayttotarkoitukseen ja siihen liittyviin tehtaviin osallistuvat henkil6t vain siina laajuudessa kuin
tyotehtavat edellyttavat. Tama turvataan kdyttooikeuksien hallinnalla. Tietoja kasittelevia tyontekijoita
koskee vaitiolovelvollisuus. Vaitiolovelvollisuus jatkuu palvelussuhteen paatyttya.

Toiminnanohjausjarjestelmat sijaitsevat palveluntarjoajan palvelukeskuksen palvelinlaitteistolla. Kaikki
lilkenne salataan aina vahvoilla salausmenetelmilla.

Asuntosaation palvelimella sijaitsevaan levyjarjestelmaan on paasy ainoastaan suojatussa sisdaverkossa
taikka suojatulla etdayhteydella.

Jarjestelmien kaytto edellyttdd henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Kayttajatunnukset
saadakseen tyontekija sitoutuu noudattamaan Asuntosaation tietosuojaperiaatteita. Kayttooikeudet
rajataan vain tyotehtaviin liittyviksi. Esimiehet paattavat kayttéoikeuksien myontamisesta ja
poistamisesta, seka allekirjoittavat kayttdoikeuksien tilauspyynnon. Kayttéoikeus paattyy henkilon
siirtyessa pois niistd tehtavistd, joita varten hanelle on myonnetty kayttdoikeus.

Kayttooikeus on kayttdjan tehtdavan mukainen ja perustuu kayttaja-rooleihin, joille on maaritelty oikeus
tehtdvanmukaisiin toimintoihin. Eri kdyttajarooleissa on maaritelty erikseen tietojen luku-, kirjoitus- ja
poisto-oikeudet.

Jarjestelmat rekisteroivat lokitietoihin kaikki sisdan kirjautumiset ja jarjestelmissa suoritetun tietojen
kasittelyn ja katselun.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa arkistotiloissa.

Henkil6tietojen sailyttaminen, arkistointi ja havittaminen maaraytyvat lainsaadannon ja siihen
perustuvan toimintaprosessin periaatteiden ja ohjeistuksen perusteella.

PERUSTEET: Arkistolaki (831/1994)
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8. REKISTERISSA OLEVIEN TIETOJEN TARKASTUSOIKEUS HENKILOTIETOLAIN PERUSTEELLA

Henkilolla on oikeus tarkistaa rekisteristd itsedan koskevat tiedot. Henkilon tulee esittaa kirjallinen
tarkastuspyynto, jossa tarkastettavat tiedot ovat yksiloityind. Pyynt6ja varten on laadittu lomake, joka
ovat saatavilla Asuntosaation asiakaspalvelusta ja myyntipisteista sekd internetsivuilta. Tietojen
tarkastuspyynto toimitetaan henkilokohtaisesti Asuntosdation toimipisteen asiakaspalveluun tai
myyntipisteeseen. Tietojen kasittelyn tarkastuspyynto esitetdaan Asuntosdation tietosuojavastaavalle.

Pyydetyt tiedot toimitetaan kirjallisena ja pyritdan antamaan viivytyksetta, kuitenkin 30 padivan
maadrdajan puitteissa. Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, annetaan asiakkaalle asiasta
kirjallinen vastaus. Paatoksesta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Rekisterdity voi
saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

9. OIKEUS VAATIA TIEDON KORJAAMISTA

Mikali rekisterissa havaitaan virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut tieto, oikaisee
asiakastyontekija sen omasta aloitteestaan tai asiakkaan pyynnosta. Muiden kuin henkildtietojen osalta,
asiakkaan on esitettava kirjallinen oikaisupyyntd. Oikaisupyynto jatetaan henkilokohtaisesti
Asuntosdation toimipisteeseen asiakaspalveluun tai palveluntuottajan myyntipisteeseen.

Mikali asiakkaan vaatimusta tiedon korjaamisesta ei hyvaksyta, kieltdytymisesta annetaan ao. asiakkaalle
todistus, josta ilmenevat syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Henkil6lle kerrotaan hanen
oikeudestaan saattaa asia tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.

10. OIKEUS TEHDA VALITUS VALVONTAVIRANOMAISELLE

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity katsoo, ettd hanta
koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta tai kansallisia tietosuojaa
ohjaavia lakeja ja asetuksia. Valvontaviranomaisen yhteystiedot:

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800
00521 HELSINKI

Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 6 krs
00520 HELSINKI

Puhelin 029 56 66700
tietosuoja@om.fi

PERUSTEET: EU:n yleinen tietosuoja-asetus 77A
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