TIETOSUOJASELOSTE

Seloste on henkildtietojen kasittelysta ja rekisteréidyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Talous- ja henkildstohallintopalvelut

Tiedonanto on laadittu (pvm): 3.12.2024

1. Rekisterinpitdja

Kiinteistd6 Oy Pogostan Vuokratalot
Kalevalantie 13, 82900 Ilomantsi
040 3000 720

2. Rekisterinpitaja edustaja(t)

Isannoitsija Laura Haapalainen
Kalevalantie 13, 82900 Ilomantsi
050 476 2556
info@pogostanvuokratalot.fi

3. Tietosuojavastaava

Mervi Kokkonen
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
mervi.kokkonen@ilomantsi.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

Visma Fivaldi
— Henkiloston palkka- ja tydsuhdeasioiden hoito seka
tyonantajan lakisaateisten tehtadvien ja velvoitteiden
suunnitelmallinen tayttaminen
Visma Fivaldi, maksuliikenneohjelma
— maksuliikenne
— palkkojen maksu
— vuokravakuuden palautus

5. Henkil6tietojen kasittelyn
oikeusperuste

Mihin tietojen késittely perustuu? (artikla 6, erityisten
henkilotietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterdidyn antama suostumus

- sopimus

- rekisterinpitajan lakisaateinen velvollisuus

6. Rekisterin tietosisdlto

—  Kutsumanimi, sukunimi, pankkitilin numero
— osoite, henkilétunnus, kotikunta, verokortin tiedot,
kansalaisuus

7. Sddnnonmukaiset tietoldhteet

Tiedot saadaan henkil6lta itseltaan, vuokra- ja tydsopimuksen tai
toimittajalta laskutuksen kautta.
— henkil6tiedot ovat valttamattomia laskutusta varten, etta
lasku kohdentuu oikein
— palvelussuhteessa oleva toimittaa palvelussuhteen hoitoa
varten tarvittavat henkilotiedot, joita ilman
palvelussuhdetta ei voida todentaa ja palkanmaksu estyy

8. Kasittelyssa kaytettavat
ylldpitojarjestelmat

A. Sahkoiset tietojarjestelmat
Henkilotietoja kasitelladn seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Visma Fivaldi

B. Manuaalinen aineisto
— laskukopiot
— Vuokrasopimukset



http://www.privacy-regulation.eu/fi/6.htm
http://www.privacy-regulation.eu/fi/9.htm

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Kayttooikeudet on rajattu organisaation sisalla ja tiedot on suojattu
organisaation ulkopuolisilta henkil6iltd (huom. my6s manuaalisen
aineiston osalta).

— kayttooikeudet, suojattu kayttdjatunnuksilla ja salasanoilla
— ty6sopimuksissa sovittu vaitiolovelvollisuus

— tehty erillinen vaitiolovelvollisuus-selvitys

— ohjeistukset

—  palomuurit

— varmuuskopioinnit

— lukitut tilat

10. Automatisoitu paatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen artikla 22)

Esim. Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sddnnénmukaiset
luovutukset

Palkanmaksun osalta

— vuosittaiset ilmoitukset eldkevakuutusyhtidille

— vuosi-ilmoitus verohallinnolle

— vuosi-ilmoitus vakuutusyhtio LéhiTapiolaan tapaturma-
vakuutusmaksuja varten

— ay-jasenmaksujen tilitys ammatti-yhdistyksille (manuaalinen)

— muut lakisaateiset luovutukset seka palkan-maksutiedot ja
palkkioiden maksatustiedot pankeille ja kirjanpitoon

— Kelalle sairauspdivarahahakemukset (manuaalinen)

12. Tietojen siirto EU:n tai ETA-
alueen ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

13. Henkilotietojen sailytysaika

— Rekisteriin jaavat maksutiedot sdilyvat jarjestelmassa 3
kuukautta, jonka jalkeen ne poistuvat automaattisesti.

Tietojen sdilytysajat maadraytyvat organisaation

arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti seuraavasti
— Henkiloston palkkakortit, sdilytetdan pysyvasti
— Laskukopiot sdilytetdan 6 v

14. Rekisteréidyn oikeudet

Kerrotaan, mihin rekisteroidylla on oikeus seka kuinka pyynto
tehddin/kenelle osoitetaan.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itseddn koskevat henkil6tiedot.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa oikaisemista tai
poistamista.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus, mikali
henkilotietojen kasittely perustuu rekisterdidyn antamaan
suostumukseen.




Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsaadantoa.

Pyynnot tulee toimittaa henkilokohtaisesti kirjallisesti ja
allekirjoitettuna osoitteeseen: Kiinteistd Oy Pogostan Vuokratalot,
Laura Haapalainen , Kalevalantie 13, 82900 llomantsi
(valmistaudu todistamaan henkil6llisyytesi)




