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SKH - ISANNOINTI OY REKISTERISELOSTE

SISI_-_I-I__SANN@INTI OY:N HENKILOREKISTERIEN YLEISET
SAADOKSET JA PERIAATTEET:

REKISTERIEN TIETOLAHTEET
Rekisteriin kerataan tietoja kayttdjalta tyd- ja asiakassuhteen syntymisen yhteydessa seka
tyo- tai asiakassuhteen kestdessa.

Henkilotietoja kerataan pddasiassa rekisterodidyilta itseltdan eri viestintdkanavissa, kuten
puhelimitse, postitse, sdahkopostitse tai vastaavalla tavalla. Lisaksi henkildon liitettdvissa
olevia tietoja kertyy taloyhtiosivuille kirjautumisen yhteydessd seka niita kaytettaessa.
Varmistaaksemme tiedon ajantasaisuuden paivitdmme tietoja viranomaislahteista tai muilta
palveluntarjoajilta.

ALIHANKKIJAT JA HENKILOTIETOJEN SIIRTO EUROOPAN UNIONIN
ULKOPUOLELLE

SKH-Isanndinti Oy voi luovuttaa henkildtietoja lainsdaadanndn sallimissa rajoissa. SKH-
Isannointi Oy voi kayttaa alihankkijoita (alikdsittelija) henkildtietojen kasittelyssa. SKH-
Isanndinti Oy ei siirra kasittelemiaan henkildtietoja Euroopan Unionin ulkopuolelle.

REKISTEROIDYN OIKEUKSIEN TOTEUTUMINEN

Rekisterodidylle kuuluvat oikeudet SKH-Isannginti Oy turvaa kaikille rekisterdidyille voimassa
olevan tietosuojalainsdadannén mukaisesti. Naita oikeuksia ovat oikeus pyytaa
isanndintiyritykselta padasy hanta koskeviin tietoihin, oikeus pyytaa hanta itsedan koskevien
tietojen oikaisemista tai poistamista taikka kasittelyn rajoittamista, oikeus vastustaa hanta
itsedan koskevien tietojen kasittelya seka oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle.

TIETOTURVA JA TIETOJEN POISTAMINEN

SKH-Isanndinti Oy:ssa henkilbtietoja kasittelevat vain henkilét ja niita luovutetaan vain
henkildille, joilla on oikeus kasitelld henkilétietoja ja jotka ovat sitoutuneet noudattamaan
salassapitovelvollisuutta tai heita koskee asianmukainen lakisdateinen
salassapitovelvollisuus.

SKH-Isannéinti Oy:ssa on toteutettu henkildtietojen kasittelyssa tarpeelliset tekniset ja
organisatoriset toimenpiteet, kuten ohjeistettu henkilostéa ja huolehdittu kayttavien
jarjestelmien tietoturvasta.

SKH-Isanndinti Oy ilmoittaa asunto-osakeyhtion hallitukselle valittémasti palveluihinsa
liittyvista tietoturvaloukkauksista tai vahaista suuremmista tietoturvaloukkauksia koskevista
uhista. SKH-Isanndinti Oy huolehtii voimassa olevan normiston kulloinkin edellyttamista
ilmoituksista viranomaisille ja niille, joiden henkil6tietojen suojaa on loukattu.
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SKH-Isanndinti Oy oikaisee, poistaa ja tdydentda rekisterissa olevan, kasittelyn tarkoituksen
kannalta virheellisen, tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkilétiedon oma-
aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta.

YHTEYSHENKILO

Henkilbtietojen kasittelyd koskevissa kysymyksissa voitte olla yhteydessa: Juha Kulomaki

tai asiakaspalveluumme asiakaspalvelu@skh.fi p.095308860.
HENKILOREKISTERIT
TYONTEKIJOITA KOSKEVAT REKISTERIT

PALKANLASKENTAJARJESTELMA

1. Rekisterinpitdja

SKH-Isanndinti Oy
Beckerintie 8, 00410 Helsinki
puh. (09) 530 8860

2. Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja/tai
yhteyshenkilo

Juha Kulmala, puh. 045 320 5780
juha.kulmala@skh.fi

3. Rekisterin nimi

Henkilérekisteri / palkanlaskentajarjestelma

4. Henkildtietojen

tyésuhdeasioiden hoito

kasittelyn - palkanmaksu
tarkoitus / rekisterin - lain ja sopimusten vaatimat ilmoitukset
kayttotarkoitus

5. Rekisterin tietosisilto

henkildn yksildintitiedot: nimi, henkildtunnus ja osoite
tydsuhdetiedot

koulutustiedot

tydaikatiedot

palkkatiedot

poissaolotiedot

6. Sdannonmukaiset
tietoldhteet

tyontekija
tyésopimus

7. Saanndonmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

TEL-ilmoitukset elakevakuutusyhtioon

Vuosi-ilmoitus verottajalle

Tyontekijatilastot tydnantajaliittoon ja tilastokeskukseen
ay-tilastot ammattiliittoihin

henkildluettelo tydterveyshuoltoon

henkildluettelo puhelinvaihteeseen

EU:n ulkopuolelle tietoja ei luovuteta

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Palkanlaskentajarjestelman tietoja voivat kasitella vain nimetyt
henkilot. Tiedot on suojattu kayttajatunnuksella ja salasanalla.
Tyontekijéiden terveydentilatiedot sailytetaan

erilldaan muista henkilétiedoista. Manuaaliset tiedot sailytetaan

lukituissa kaapeissa.




TYONTEKIJOIDEN TERVEYDENTILATIEDOT

1. Rekisterinpitdja

SKH-Isanndinti Oy
Beckerintie 8, 00410 Helsinki
puh. (09) 530 8860

2. Rekisteriasioista
vastaava henkild ja/tai
yhteyshenkilo

Juha Kulmala, puh. 045 320 5780
juha.kulmala@skh.fi

3. Rekisterin nimi

Terveydentilatiedot

4. Henkildtietojen
kasittelyn tarkoitus /
rekisterin kdyttotarkoitus

- Tyontekijoiden terveydentilatietojen seuraaminen

5. Rekisterin tietosisilto

- Laakarintodistukset ja terveystarkastuslausunnot henkiléstosta

6. Sdannonmukaiset
tietoldhteet

- Terveystalo Oy ja muut tydntekijéiden
mahdollisesti kdayttamat laakariasemat.

7. Saanndonmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

- Sairauspaivarahahakemuksen liitteena Kelaan ja
ty6tapaturmailmoituksen liitteend vakuutusyhtioon.
- EU:n ulkopuolelle tietoja ei luovuteta

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Tyontekijéiden terveydentilatietoja voivat kasitella vain
nimetyt henkilét. Manuaaliset terveydentilatiedot sdilytetaan lukitussa
kaapissa erillaan muista henkilétiedoista.

REKRYTOINTITIEDOT

1. Rekisterinpitdja

SKH-Isanndinti Oy
Beckerintie 8, 00410 Helsinki
puh. (09) 530 8860

2. Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja/tai
yhteyshenkilo

Juha Kuloméki, puh. 044 334 3476
juha.kulomaki@skh.fi

3. Rekisterin nimi

Rekrytointirekisteri

4. Henkildtietojen
kasittelyn tarkoitus /
rekisterin kdyttotarkoitus

- Henkilévalinnat




5. Rekisterin tietosisalto - Hakijan hakemus ja ansioluettelo, jossa henkilén perustiedot,
koulutustiedot ja tydhistoria

6. Saannonmukaiset - Tyodnhakija itse

tietoldhteet

7. Saanndonmukaiset - Hakemus ansioluetteloineen luovutetaan rekrytoinnista

tietojen luovutukset ja vastaavalla henkildlle, jonka velvollisuus on pitda tiedot

tietojen siirto EU:n tai luottamuksellisina

Euroopan talousalueen - EU:n ulkopuolelle tietoja ei luovuteta

ulkopuolelle

8. Rekisterin suojauksen Hakemuksia voivat kasitella vain nimetyt henkilot. Hakemuksia

periaatteet sdilytetdan sahkdisesti 6 kuukauden ajan, jonka jalkeen ne
havitetaan.

MARKKINOINTIREKISTERI

1. Rekisterinpitdja SKH-Isanndinti Oy
Beckerintie 8, 00410 Helsinki
puh. (09) 530 8860

2. Rekisteriasioista Juha Kuloméki, puh. 044 334 3476
vastaava henkild ja/tai juha.kulomaki@skh.fi
yhteyshenkilo

3. Rekisterin nimi Markkinointirekisteri

4. Henkil6tietojen i i N o
kisittelyn tarkoitus / SKH Isanndinti Oy yllapitda omiin tarkoituksiinsa markkinointirekisteria.

rekisterin kayttotarkoitus [Henkilotietoja kasitelldan perustuen rekisteréidyn antamaan
suostumukseen tai potentiaaliseen toimeksiantoon, SKH:n oikeutettujen
etujen toteuttamiseen tai sellaisen sopimuksen taytantoon
panemiseksi/valmistelemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena.
Henkilotietoja kaytetdan SKH:n mainoskirjeiden lahettamisen,
tapahtumakutsujen ldhettdmisen ja muiden markkinointitoimenpiteiden
yvhteydessa. Henkilotietoja kaytetddn palveluista ja tapahtumista
tiedottamiseen, potentiaalisten ja nykyisten asiakkaiden kontaktointiin,
asiakassuhteen yllapitoon ja kehittdmiseen, suoramarkkinointiin seka
tietojen jarjestamiseen.

5. Rekisterin tietosisalto Rekisteri sisaltaa tietoja potentiaalisista henkil6asiakkaista ja
asiakasorganisaatiosta seka nadissa organisaatioissa
tydskentelevista henkildista.

Henkildihin liittyvat perustiedot ovat seuraavia:
etu- ja sukunimi

rooli taloyhtiossa

liitetty taloyhtidt ja sen perustiedot
puhelinnumero

sahkodpostiosoite

osoite




Lisaksi voidaan kerata tietoja henkilon
osallistumisaktiivisuudesta tapahtumiin,
tutkimuksiin, tapaamisiin ym.

6. Saannonmukaiset Henkildista kerataan tietoa kontaktoinnin yhteydessa suullisesti tai
tietoldhteet kirjallisesti. Tapahtumien, seminaarien ja koulutusten yhteydessa
kerataan osallistujatietoja.

Tietoja voidaan kerata, tallettaa ja paivittaa myos osoite-,
paivitys- tai muuta vastaavaa palvelua tarjoavan rekisterinpitdjan
rekistereista seka keraamalla tietoa julkisista lahteista.

Henkilosta voidaan kerata tietoja hdnen suostumuksellaan myds
verkkosivujen kautta.

7. Saannonmukaiset
tietojen luovutukset ja Tietoja ei luovuteta muille kuin mahdollisesti postituksen tai
tietojen siirto EU:n tai vastaavan toimen suorittavalle yritykselle

Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

8. Rekisterin suojauksen Paasynvalvonta
periaatteet

ASIAKASREKISTERIT

Taloyhtiénne hankkii isanndintipalvelut yritykseltamme, joten kasittelemme taloyhtitn
asukkaiden ja osakkaiden henkil6tietoja. Tarvitsemme nditd tietoja, jotta voimme tuottaa
sopimuksemme  mukaista isanndintipalvelua sekda muita asumisen palveluita
taloyhtidssanne. Isanndintiyrityksen peruste kasitelld asiakastaloyhtididen osakkaiden ja
asukkaiden henkildtietoja on ns. oikeutettu etu eli asiakassuhde/asiakastaloyhtion hallinnon
hoito.

Tietosuoja on meille tarkedaa ja huomioimme sen paivittdisessa tydssamme.
Toiminnassamme huomioidaan tietosuojan asettamat vaatimukset, mutta pidetaan huoli
siita, ettei tietosuojan varjolla rakenneta tarpeetonta muuria taloyhtién ja osakkaiden valille.

Isanndintiyrityksessa sdilytdmme  henkilotietoja omassa  asiakasrekisterissammeii.
Asiakasrekisterimme sisdltdd seuraavia henkilétietoja isannéimiemme taloyhtididen
asukkaista ja osakkaista:

- huoneiston tiedot

- huoneistossa asuvien etu- ja sukunimet

- henkildtunnukset, silloin kun ne ovat henkilon yksildimisen takia valttamatonta
- sahkoépostiosoitteet

- puhelinnumerot

- sisaanmuutto- ja poismuuttoajankohdat



Sadilytamme tietoja sen ajan ja siind laajuudessa kuin se on tarpeellista laskutuksen,
perinnan ja oikeudellisten toimenpiteiden takia.

Henkilotiedot saamme kerdttya paaasiassa taloon muuton yhteydessa taloyhtion osakkailta
ja asukkailta itseltdan eri viestintakanavissa, kuten puhelimitse, postitse, sahkdpostitse tai
vastaavalla tavalla. Lisaksi henkil6on liitettdvissa olevia tietoja kertyy taloyhtidsivuille
kirjautumisen yhteydessd seka  niita kdytettdessa. Varmistaaksemme tiedon
ajantasaisuuden paivitdmme tietoja viranomaisldhteista tai muilta palveluntarjoajilta.

Tarvitsemme osakkaan ja asukkaan henkilétietoja, jotta voimme tunnistaa asiakkaamme
tdman asioidessa isanndintiyrityksessamme tai sahkdisissa palveluissamme. Kaytamme
tietoja taloyhtidn vastike- ja vuokravalvonnassa, saatavien perinnassa,
asukastiedottamisessa seka taloyhtidlle hankittujen palvelujen jarjestéamisessa (esimerkiksi
huoltosopimukseen  perustuva ovenavauspalvelu tai huoneiston korjaustarpeen
organisointi).

Lisaksi tietoja voidaan kasitella valvottaessa isanndintiyrityksen ja taloyhtién etua. Naiden
ohella henkilétietoja voidaan luovuttaa viranomaiselle, joka esittdaa lakiin perustuvan
tietopyynnon.

SKH kasittelee henkilttietoja myos esimerkiksi palvelujen kehittamiseksi,
suoramarkkinointilupien ja -kieltojen toteuttamiseksi tai tilastointitarkoituksissa.

Henkildtietoja luovutetaan taloyhtidnne virallisille edustajille ndiden tehtavien hoitamiseksi
seka taloyhtion mahdollisesti kayttamille palveluntarjoajille, kuten huolto- ja perintayhtidlle.
Lisdksi tietoja voidaan Iluovuttaa talon asukkaalle, osakkaalle tai viranomaiselle
lainsdadanndn tai isanndintitoimen hoitamisen edellyttamalla tavalla. Kaikki henkilétietojen
kasittely tapahtuu kunnioittaen rekisterissa olevien henkildiden yksityisyytta.

Isanndintiyrityksessamme  kadsiteltavat  henkildtiedot  sailytetaan  tietoturvallisessa
ymparistdéssa ja niitd kayttdvat ainoastaan isanndintiyrityksen tydntekijat suojatuilla
tybasemillaan, joihin tyontekijat paasevat kirjautumaan henkildékohtaisella
kayttajatunnuksellaan. Kaytannodssa henkilétiedot  voivat sijaita ulkopuolisten
palveluntarjoajien palvelimilla tai laitteilla, jotta voimme turvata riittdvan tietoturvatason
toteutumisen. Paperiset asiakirjat sadilytdmme lukitussa tilassa.

Rekisterdidylle kuuluvat oikeudet turvaamme kaikille rekisterdidyille voimassa olevan
tietosuojalainsdadannén mukaisesti. Naita oikeuksia ovat oikeus pyytda isanndintiyritykselta
paasy hanta koskeviin tietoihin, oikeus pyytaa hanta itsedan koskevien tietojen oikaisemista
tai poistamista taikka kasittelyn rajoittamista, oikeus vastustaa hanta itsedaan koskevien
tietojen kasittelya seka oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle.

ASIAKASREKISTERI
1. Rekisterinpitdja SKH-Isannginti Oy
Beckerintie 8, 00410 Helsinki
puh. (09) 530 8860
2. Rekisteriasioista Juha Kulomaki, puh. 044 334 3476
vastaava henkilo ja/tai juha.kulomaki@skh.fi

yhteyshenkilo

3. Rekisterin nimi Asiakasrekisteri




4. Henkildtietojen - Asiakassuhteen hoitaminen

kasittelyn tarkoitus / - Asiakkaan tunnistaminen ja yksildinti

rekisterin kayttotarkoitus asiakasapalvelutilateissa

- Vuokra- ja vastikereskontran hoitaminen seka perinta

- Asiakkaan ja SKH Isanndinnin oikeuksien ja velvollisuuksien
toteuttaminen

- Lakiin perustuvat —ja viranomaisvelvoitteet (sailytys,
raportointi ja kyselyt)

- Yrityksen oman mainonnan suuntaaminen asiakastietojen
perusteella

- Henkilétietolain sallimissa rajoissa
asiakassuhteen kehittaminen, tilastointi ja
tiedon tuottaminen

5. Rekisterin tietosisalto - Asiakkaan

etu —ja sukunimet, henkilétunnus, osoitetiedot,
puhelinnumero(t), sahkdpostiosoite, kansalaisuus, siviilisaaty,
samassa osoitteessa asuvien henkildiden (puoliso, lapset)
lukumaara, pankkiyhteystiedot, asiakkaan itsensa antamat
muut yhteystiedot

6. Saannonmukaiset - Asiakas itse
tietoldhteet - Vaestorekisteri ja MML osakehuoneistorekisteri
- Muut viranomaislahteet lain asettamissa rajoissa

7. Tietojen luovutukset ja - Asiakkaan tietoja
siirto EU:n tai Euroopan - EU:n ulkopuolelle tietoja ei luovuteta
talousalueen ulkopuolelle

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet Rekisteri sijaitsee tietohallinnosta vastaavan henkilén valvonnan alla
palvelimella ja on salasanasuojattu. Vastaavan henkilon velvollisuus
on pitaa tiedot asiaankuuluvilta osin luottamuksellisina.
Asiakasrekisterin tietoja voivat kasitella vain nimetyt henkil6t.

TIETOJARJESTELMAT

SKH:n toimialueella/liiketoiminta-alueella kdytdssa olevat jarjestelmat tai sovellukset, joissa
kerataan tai kasitelldan (tai esimerkiksi sdilytetéaan) henkildtietoja ovat seuraavat:

SKH:n henkildkunnan sisdisessd kdytossa olevat
1. Kiinteistétietojarjestelma Tietokanava

- Osakkaiden ja taloyhtién hallitusjésenten perustietoja seka kaikkien taloyhtiélle maksavien
henkildiden tietoja ja yhteystietoja.

- Henkiléturvatunnus, loppuosa kayttdjien nahtavilla vain erikseen syy kirjattaessa, naytot
taltioidaan.

- Vanhojen osakkaiden tiedot (laki vaatii sailyttamaan)

- Hallituksen kokouspdéytakirjat ja yhtiokokouspéytakirjat

- Huoneistorekisteri (huoneiston "remonttirekisteri”)

- pdf asiakirjana vdestorekisteriote talon asukkaista

- excel tiedostona autopaikka ja muut varauslistat (sisaltaa nimi, sahkdpostisoitteita ja
puhelinnumeroita ja jonoontulopaivia yms.)

- Asiakirjoina tallennettu talon sopimuksia ja kaupparekisteriotteita



- Maksajien tietoja ja nimid, velat ja lainaosuudet.

Toiminnanohjaus

- Toiminnanohjaukseen kirjataan tiedot taloyhtidon asioista ja niiden etenemisesta. Myds

asioihin liittyvat asiakirjat tallennetaan toiminnanohjaukseen.

- Sisadltaa paljon erilaisia henkil6tietoja, jotka kayvat ilmi asian hoitamisen yhteydessa.

- Jokainen kirjaus ja asiakirja on erillisen nakyvyysasetuksen alainen, jonka kayttaja valitsee.
- Tiedot liitetdan taloyhtion lisaksi mahdollisesti huoneistoon ja yhteyshenkil6dn.

- Viestinta tapahtuu pitkalti toiminnanohjauksen perusteella, tarkempi kuvaus taalla:
http://www.skh.fi/viikkokooste-huoneiston-iltakirjeet/

Kirjanpito (tunnukset vain niilld tyontekijoilla, joiden tydnkuvaan liittyy tata ohjelmaa vaativia
tyotehtavia)

- Ei sisalla henkiltietoja, katso tositearkisto erikseen alla.

- Kirjanpidon tietoja viedaan myos erilliseen sisdisessa kdytdssa olevaan
raportointitydkaluun.

Palkkahallinta (tunnukset vain niilld tyontekijoéilla, joiden tyénkuvaan liittyy tata ohjelmaa
vaativia tyotehtavia)

- Palkansaajien (siis hallitusjasenet, talonmiehet ja muiden palkansaajien) kaikki
henkilétiedot, sairaslomatiedot ja verokorttitiedot.

Maksuliikenne, yhteydet pankkeihin (tunnukset vain niillé tyéntekijoilla, joiden tydnkuvaan
liittyy tata ohjelmaa vaativia tydtehtavia)

- taloyhtion tiliotteet, jotka sisaltavat myds henkilétietoja (taloyhtidlle maksetut maksut
tietoineen)

Tositearkisto, eli ostolaskujen kuvat
- Laskujen ja muun kirjanpitoaineiston kuvat, saattavat sisaltéda henkildtietoja

Muut SKH kayttamat tietojarjestelmat

Kellokortti, henkildkunnan lomat ja tydajanseuranta

Yhteiskaytdssa olevat verkkolevyt. Sisaltédd mm. SKH sisdaisen henkildstdéhallinnon
kaytdssa oleva osio johon padasy vain asianomaisilla. Asiakasyhtididen joitakin tietoja
siirretdaan jarjestelmasta toiseen koneellisesti verkkolevyn kautta seka asiakirjojen
keskeneraisia tydversioita pidetaan verkkolevylla ennen julkaisua. Tiimien sisdiset opetus-
ja muut materiaalit.)

Sahkoposti, asiat kirjataan toiminnanohjaukseen

Matkapuhelimet, tavanomaisessa kaytdssa

Ulkopuolien perintayrityksen oma tietojarjestelma (tunnukset vain niilla tydntekijoilla, joiden
tydnkuvaan liittyy tata ohjelmaa vaativia tyotehtavia)

e Jarjestelma, johon SKH laittaa perintdtoimeksiannot



SKH:n henkildkunnan ja asiakas taloyhtidoiden kdytossa olevat:

9. Talokanava, johon kuka tahansa internetin kayttaja paasee. Nakyvyys tietoihin vain
oikeuksiensa puitteissa. Lahtdkohta on, etta taloyhtién hallituksen jasenet ja tilintarkastajat
nakevat tunnuksillaan samat tiedot omasta taloyhtiostdan kun mita SKH:n tyontekijat
nakevat.

Talokanavassa on lisaksi kaikille avoin:
- keskustelupalsta

- ilmoitustaulu (hallitus voi myds yllapitaa)

- Hallituksen jasenten nimet ndkyvat lahtdékohtaisesti avoimesti

Verkkopalveluista ja niiden tietojen tallennustoiminnoista voit lukea tarkemmin taalta:
http://www.skh.fi/tietoa-sivujen-evasteista-ja-tietojen-tallennuksesta/

Ulkopuoliset tahot tietojarjestelmissa

Palvelimet sijaitsevat ulkopuolisen ammattilaisen tiloissa ja osittain omistuksessa. Palvelimet
sijaitsevat EU alueelle ja tayttavat turvallisuuskriteerit.

Ulkopuolisella palveluntarjoajalla on paasy palvelimiin ja tietojarjestelmiin hallitusti ja
tunnistautuneena yllapitdjan roolissa.

Palkkahallinnassa kaytamme ulkopuolisen palveluntarjoajan verkkopalkkaratkaisua, joka huolehtii
palkkalaskemat tietoturvallisesti vastaanottajan omaan verkkopankkiin.




