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Kiinteistd Oy Opetustalon henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukset ja oikeusperusteet jakaantuvat seuraavasti:

Rekisteri

Késittelyn tarkoitus

Oikeusperuste

Henkilorekisteri

Tybdsuhteeseen liittyvien lakimaarais-
ten velvoitteiden toteuttaminen, henki-
I6ston séahkoposti- ja kalenteritoiminto-
jen, matkojen, kulujen ja tydajanseu-
rannan hallinnointi, puhelimen yhteys-
tietojen, toimiston verkossa olevien tie-
tokoneiden ja pilvipalvelun kayttdoi-
keuksien ja naiden ulkoistettujen pal-
veluiden hallinta.

Lisaksi henkilttietojen kasittelyn tarkoi-
tuksena on kasitella tyd- ja harjoittelu-
paikan hakijoiden tydsuhteiden aloitta-
misen kannalta valittdmasti tarpeellisia
henkilttietoja, jotka liittyvat mahdolli-
seen rekrytointiin ja tydsuhteeseen tai
koulutus- tai oppisopimukseen

Tyodsopimukseen tai muuhun tydtehtaviin
perustuva oikeutettu etu, tietosuoja-ase-
tus, tietosuojalaki ja laki yksityisyyden
suojasta tydelamassa.

Sopimusrekisteri

Sopimuskumppaneiden vapaaehtoi-
sesti annetut yhteistybkumppaneiden
yhteystiedot sopimuksien mukaisten
velvoitteiden toteuttamiseksi. Lis&ksi
rekisteriin on liitetty tilaajavastuu.fi -re-
kisterista tilaajavastuulain vaatimat sel-
vitykset sopimuskumppanien lakimaa-
raisten vastuiden tayttdmisesta.

Tietosuoja-asetus: Kasittely on tarpeen
sellaisen sopimuksen taytantdon pane-
miseksi, jossa rekisterdity on osapuolena.
Kiinteistdn lakimaaraiset vastuut, viran-
omaisohjeet, tilaajavastuulain, kirjanpito-
lain ja verohallinnon ohjeiden velvoittei-
den tayttaminen.
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Rekisteri

Kasittelyn tarkoitus

Oikeusperuste

Avain- ja kuluval-
vontajarjestelma
seka tallentavaka-
meravalvontajarjes-
telmé

Kiinteistdssa toimivien henkildiden ja
omaisuuden turvaaminen seka poik-
keustilanteiden selvittaminen.

Tietosuoja-asetus: Rekisterdity on antanut
suostumuksensa/ Kasittely on tarpeen re-
kister6idyn tai toisen luonnollisen henkilon
elintarkeiden etujen suojaamiseksi.

Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa.

Sahkaoinen huolto-
kirja

Keratéan ja yllapidetaan kiinteiston
huoltoon ja yllapitoon tarvittavaa laki-
saateista tietoa seka kiinteiston huollon
pitkén tahtaimen yllapitoon liittyvaa tie-
toa.

Lisaksi jarjestelma ottaa vastaan pa-
lautteita kiinteisténhoidosta, yllapidosta
ja siivouksesta.

Tietosuoja-asetus: Késittely on tarpeen
sellaisen sopimuksen taytantdon pane-
miseksi, jossa rekisterdity on osapuolena.
Oppilaitoksien henkilttietojen kasittelyn
osalta on kyse taloudellisen yhteenliitty-
man asiakkaita tai tyontekijoita koskevista
asioista, joita kasitellaan yhteenliittyman
sisalla.

Tilavuokrauksen
asiakasrekisteri

Yll&apitaa kiinteistoyhtion paatoimeen
liittyvaa tilavuokraustoiminnassa vaa-
dittavaa asiakasrekisteria.

Tietosuoja-asetus: Kasittely on tarpeen
sellaisen sopimuksen taytantdon pane-
miseksi, jossa rekisterdity on osapuolena.

Sahkoinen allekir-
joitus

Allekirjoittaa séhkoisesti Opetustalon
toimintaan liittyvia asiakirjoja.

Tietosuoja-asetus: Kasittely on tarpeen
sellaisen sopimuksen tai poytakirjan tay-
tantdon panemiseksi, jossa rekisteroity on
osapuolena

5. Rekisterien tietosisaltod

Rekisteri

Rekisterdityjen ryhméa

Henkildtietojen tyyppi

Henkilorekisteri

Kiinteistdosakeyhtion toimintaan liitty-
vat henkildt ja esim. rekrytointien yh-
teydessa satunnaisesti liittyvat henkilot

Henkilon perustiedot, tydsuhdetiedot, ve-
rotustiedot, ay-jasenyystiedot, sahkdposti-
tiedot ja kalenteritiedot seka tiedot henki-
I6kunnan sahképostin, tietoverkon ja pu-
helimen kayttboikeuksista, koulutustiedot

Sopimusrekisteri

Kiinteistdosakeyhtion sopimuskumppa-
neiden yhteyshenkil6t

Henkilén nimi, ammattinimike, tyépaikan
nimi ja osoite, puhelinnumero ja henkilon
sahkopostiosoite.

Tilavuokrauksen
asiakasrekisteri

Tilavuokrausasiakkaan yhteyshenkilot

Henkildn nimi, yrityksen nimi ja osoite,
henkilon puhelinnumero ja sdhkdposti-
osoite.

Avainhallintajarjes-
telma

Kiinteistdn vuokralaisten henkildkunta,
oma henkilékunta ja sopimuskumppa-
neiden henkilokunta

Nimi, syntymdaika, tydnkuvaus, tyénanta-
jan nimi, yksikko, luovutettavan avaimen
taso.

Kulunvalvontajér-
jestelma

Kiinteiston vuokralaisten henkildkunta,
oma henkiloékunta, sopimuskumppanei-
den henkilokunta, oppilaitosten opiske-
lijat

Nimi, syntymaaika, puhelinnumero, yk-
sikkd, kulkuoikeusrooli. Jarjestelma tallen-
taa rekisterdityjen henkildiden kulkutietoja
kiinteistossa paivamaaran, kellonajan ja
ovitunnisteen, jossa kulkutunnistetta on
kaytetty.

Tallentava kamera-
valvontajarjestelma

Kameroiden valvonta-alueella liikkkuvat
henkil6t

Videokuva, tapahtumien paivamaara ja
kellonaika. Henkil6iden puhetta ei kame-
ravalvonnan yhteydessa tallenneta. Ka-
meravalvontarekisteri muodostuu Kiin-
teistd Oy Opetustalon kameroiden valitta-
masta digitaalisesta tallenteesta. Kamera-
valvontatiedot tallentuvat automaattisesti
henkilén saapuessa valvonta-alueelle lii-
ketunnistimen perusteella.
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Rekisteri

Rekisterdityjen ryhméa Henkil6tietojen tyyppi

Sahkoinen huolto-
kirja

Huoltokirjajarjestelméassa rekisteroi-
daan kiinteisténhoidon ja yllapidon so-
pimus- ja yhteistybkumppanien yhteys-
tietoja.

Yrityksen nimi, henkilén nimi, puhelinnu-
mero, sahkdpostiosoite, palaute ja kiin-
teiston nimi ja kiinteiston osoite.

Sahkoinen allekir-
joitus

Kiinteistdosakeyhtion toimintaan liitty-
vat henkilot, sopimuskumppaneiden
yhteyshenkil6t

Henkilén nimi, puhelinnumero, sahképos-
tiosoite, organisaatio, nimike, kayttajan al-
lekirjoitustapahtumien tiedot, rekisteroity-

mistiedot.

6. Sdannonmukaiset tietolahteet

Rekisteri

Saannonmukaiset tietolahteet

Henkilorekisteri

Tiedot saadaan henkiléilta itseltaan tydsuhteen tai muun palkkiomaksun liittyvéan la-
kimaaraisten tehtavien suorittamiseksi seka rekrytointiin tai koulutus- tai oppisopi-
mukseen liittyen.

Avain- ja kulunval-
vontajarjestestelma

Oppilaitoksien nimetyt edustajat toimittavat rekisteroéitavien henkildiden tiedot kulku-
oikeusrooleineen Kiinteistté Oy Opetustalon nimetyille henkildille sovittujen menette-
lytapojen mukaisesti.

Samoin Kiinteistoissa toimivien sopimuskumppaneiden nimetyt edustajat ilmoittavat
kulunvalvonta- ja avainjarjestelmaan rekisterditavien henkildiden tiedot Kiinteistd Oy
Opetustalon nimetyille henkil6ille.

Lisaksi rekisterditya tietoa kulunvalvonta- ja avainjarjestelmaan kertyy Kiinteisté Oy
Opetustalon omassa toiminnassa. Opetustalon oman henkildkunnan liséksi lyhytai-
kaisesti rekisterdityjen henkildiden kuten korjaus- ja huoltohenkildiden yhteystiedot
saadaan henkil6iltd itseltdan ja rekisterdinti vahvistetaan henkildiden omalla allekir-
joituksella

Sopimus- ja tila-
vuokrauksen asia-
kasrekisteri

Uudet sopimukset, kilpailutukset, tarjoukset ja muutokset sopimuksien yhteyshenki-
I6iden vaihdoksissa asiakkaiden oman ilmoituksen perusteella. Tilaajavastuu.fi -pal-
velun raportit asiakkaalta sopimuksentekotilanteessa ja voimassaoloaikana vuosit-
tain Tilaajapiste.fi -palvelusta.

Tallentava kamera-
valvontajarjestelma

Jarjestelma tallentaa kuvaa sisa- ja ulkotiloissa liikkeen perusteella 24 h/vrk.

Sahkainen huolto-
kirja

Huoltokirjajarjestelmaéan rekisteroitavat kiinteistonhoidon ja yllapidon sopimuskump-
panien tuotetut palvelut. Yhtion internetsivujen kautta kaytettava palautejarjestelma
on kaytossa 24 h vuorokaudessa henkilon itsensa antamilla ilmoituksilla.

Sahkoinen allekir-
joitus

Tiedot kerataan henkilolta itseltdén palvelun kayton aikana tai allekirjoituspyynnén
lahettgja syottaa ne jarjestelmaan dokumentin allekirjoittamista varten, uudet sopi-
mukset ja muutokset sopimuksissa asiakkaiden oman ilmoituksen perusteella

Tietoja paivitetdaan ja tarkistetaan tarvittaessa samojen tietokanavien kautta oikeiden tietojen varmista-

miseksi.

7. Tietojen luovutukset ja tietojen siirto

Rekisteri

Tietojen luovutus ja siirto

Henkilorekisteri

Henkilorekisterin tietoja luovutetaan saanndllisesti tydsuhteeseen liittyvien lakisaa-
teisten velvoitteiden toteuttamiseksi tulorekisteriin. Tulosrekisterista valitetaan tulo-
tietoja niiden saantiin oikeutetuille viranomaisille ja muille tahoille suoritusten mak-
sajien lakisdateisen ilmoittamis- ja tiedonantovelvollisuuden tayttdmiseksi seka tie-

donsaantioikeuden toteuttamiseksi.
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Rekisteri

Tietojen luovutus ja siirto

Sopimusrekisteri

Kiinteistdssa toimiville ja sopimuskumppaneille, joita sitoo salassapitovelvollisuus ja
viranomaiset, joilla on lainsdadanndn mukaan tarkastusoikeus tietoihin.

Avainhallintajarjes-
telmé

Kiinteistdssa toimiville sopimuskumppaneille, joita sitoo salassapitovelvollisuus.

Kulunvalvontajér-
jestelméa

Vartiointiyritys. Yrityksen kanssa on tehty sopimus kulkutunnisteiden kuoletuspalve-
lusta normaalin tydajan ulkopuolella. Tieto luovutetaan teknisen kayttdyhteyden
avulla. Yhteys on palomuurisuojattu.

Poikkeustilanteessa oppilaitoksien nimetyt edustajat padsevat katsomaan kuluval-
vonnan nimetyn henkilon kulkutietoja. Oppilaitokset hoitavat itse opiskelijoidensa
korttien ja ruokailupolettien hallinnan Kiinteistd Oy Opetustalon antamin oikeuksin.

Tallentava kamera-
valvontajarjestelma

Rekisterien tietoja ei luovuteta muulloin kuin silloin, kun poliisi tai muu toimivaltainen
viranominen erikseen, laissa sdadetyssa tarkoituksessa vaatii rekisterin yksiloitya
tietoa haltuunsa. Oppilaitoksen nimetyt edustajat paésevéat katsomaan tallenteita
Kiinteistd Oy Opetustalon antamin, sopimuksessa méaaritellyin ehdoin.

Sahkaoinen huolto-
kirja

Kiinteistdssa toimiville sopimuskumppaneille, joita sitoo salassapitovelvollisuus

Tilavuokrauksen
asiakasrekisteri

Asiakastiedot luovutetaan keskindisen sopimuksen mukaisesti oppilaitoksille kiin-
teistokohtaisen tilavuokrien laskuttamiseksi.

Sahkaoinen allekir-
joitus

Henkil6tiedot luovutetaan Accountor Finago Oy:lle palvelun tuottamista varten.

Kiinteistd Oy Opetustalo ei julkaise kerddmiaan yhteystietoja ja noudattaa salassapitovelvollisuutta henkilo-
tietojen suhteen, ellei lainsaadanto tai oikeudellisen vaateen laatiminen, esittdminen tai puolustaminen

muuta edellyta.

Téassa rekisteriselosteessa tarkoitettuja tietoja ei siirreté kenellekéén kolmannelle osapuolelle, poikkeuksena
sopimuskumppanit, joita sitoo salassapitovelvollisuus ja tietosuojasopimus, seka ne tahot, joilla lainsdadan-

ndn mukaan on oikeus tietojen saantiin. Esim. poliisi, tietojarjestelman tekninen hoitaja, aluehallintoviraston

tarkastajat.

Rekisterin tietoja ei lahtokohtaisesti siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle, eika kasitella EU:n tai ETA:n ulko-
puolelta, ellei se ole tarpeen tiedon kasittelyn teknisen toteuttamisen mahdollistamiseksi (esimerkiksi jarjes-
telmien tekninen yllapito EU:n/ETA:n ulkopuolelta) tai rekisterin kayttdtarkoitukseen liittyvien kansainvalisten
toimintojen hoitamiseksi. Siirtdessaén henkilotietoja rekisterinpitaja noudattaa EU:n komission hyvaksymia
mallisopimuslausekkeita koskien henkilotietojen siirtoa kolmansiin maihin tai toteuttaa muut asianmukaiset
suojatoimet tai varmistaa, etté& kolmannessa maassa taataan riittdva tietosuojan taso.

8. Henkilotietojen sailytys

Rekisteri
Henkilorekisteri

Henkil6tietojen sailytys

Sailytetaan tydsuhteisiin liittyvien lakiin perustuvien tehtavien suorittamiseksi ja
rekrytointeihin liittyvien oikeuksien ja velvollisuuksien tayttdmiseksi ja mahdollisiin
vaatimuksiin vastaamiseksi. Sailytysajat on eritelty henkildtietorekisterin ohjeisiin.

Sopimusrekisteri Henkilbtietoja sailytetdadan sopimuksen voimassaolon tai rakennushankkeen val-
mistumisen jalkeen 2 vuotta tilaajavastuulain vastuiden tayttamiseksi. Arvonliséave-
rollisen rakennushankkeen asiakirjoja sailytetddn 13 v hankkeen valmistumisesta.

Voimassaolo aika + 2 v

Avainhallintajarjes-
telma
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Rekisteri Henkilbtietojen sailytys

Kulunvalvontajarjes- | Kulunvalvonnan kulkutietoja leimauksia sailytetadn 186 vrk, kiinteiston rekisteroi-
telma tyja henkilttietoja sailytetaan voimassaolo ajan jalkeen 186 vrk.

Tallentava kamera- Digitaalisessa muodossa oleva rekisterin tietoja sailytetddn tallentimen kapasitee-

valvontajérjestelméa tista riippuen noin 30 vrk, ellei ole erityisesta syysta sailytetd tietoja pitempaan.
Tiedot tuhotaan automaattisesti tallentamalla niiden paalle uutta tietoa.

Sahkoinen huolto- Henkilttietoja sailytetd&n sopimuksen voimassaolon tai rakennushankkeen val-
kirja mistumisen jéalkeen 2 vuotta tilaajavastuulain vastuiden tayttAmiseksi. Arvonlisive-
rollisen rakennushankkeen asiakirjoja sailytetdan 13 v hankkeen valmistumisesta.

Tilavuokrauksen Kirjanpitolain mukaisesti 6 vuotta tilikauden paatymisesta.

asiakasrekisteri

Sahkoinen allekirjoi- | Kaikki palveluun lisatyt asiakirjat sailyvét arkistossa 10 vuotta. Palvelun tietoturva
tus on yhdenmukainen 1SO27001:n kanssa.

Yhteyshenkiloiden tietoja paivitetaan saannollisesti rekisterin oikeellisuuden varmistamiseksi.

9. Rekisterin suojauksen periaatteet

Jarjestelmét on suojattu teknisin ja hallinnollisin keinoin. Ainoastaan nimetyt henkil6t, jotka tydnsé puolesta
tarvitsevat tietoja, ovat oikeutettuja padsemaan henkilttietoja sisaltaviin jarjestelmiin ja kasittelemaan jarjes-
telmissé olevia tietoja. Henkilokohtaisten tunnusten kayttd vaaditaan.

Kiinteistdon kameravalvonnan kayttdoikeuden periaatteet ja kayton valvonta seka laitteiden fyysinen suojaus:
Kaikki kameravalvonnan laitteet ja jérjestelmat, joissa kirjautumiseen tarvitaan salasana, maaritelldan kaytta-
maan kayttaja- tai sijaintikohtaisia salasanoja. Padsaanténa on, etta tallenteiden katselussa kaytetdan kayttaja-
kohtaisia salasanoja ja LIVE-kuvan katselussa voidaan kayttdad myds sijaintikohtaisia salasanoja. Jos oppilaitos
haluaa poiketa tallenteiden katseluoikeuksien identifioinneista, jolloin tallenteen katselijasta ei ja3 yksiloitya
jalked jarjestelmaan, vastaa oppilaitos mahdollisista tietoturvaloukkauksista. Tietojen sailytykseen kaytettavat
tietokannat ja tietoverkot on suojattu organisatorisin ja teknisin toimenpitein. Ohjelman kaytt6 edellyttaa kayt-
tajatunnusta ja salasanaa. Manuaalisen aineiston sailytyspaikka tiedon suojaamiseksi on lukitussa ja valvo-
tussa tilassa.

10. Henkildon oikeus tarkastaa itsedan koskevat henkil6tiedot

Henkil6lla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siitd, etta itsedan koskevia henkildtietoja kasitellaan
tai ettd niité ei kasitelld. Jokaisella on oikeus tarkistaa rekisterista itsedan koskevat henkilétiedot. Tarkastus-
oikeutta koskevan pyynnon voi jattda henkilékohtaisesti tai kirjallisesti. Kirjalliset tarkastuspyynnot pyy-
damme toimittamaan postitse osoitteeseen Kiinteisté Oy Opetustalo, Rautatieldisenkatu 5, 00520 Helsinki.
Tarkastusoikeuden toteutamme viipymatta, kuitenkin viimeistaan kolmen kuukauden kuluessa pyynnon esit-
tdmisesta. Tiedot toimitetaan yhtena jaljenndksené henkildkohtaisesti henkilbllisyyden todistamista vastaan.
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11.Henkil6tietojen oikaiseminen tai poistaminen sekéa rekisterdidyn oikeus pyytaa
kasittelyn rajoittamista

Rekisterdidyn on mahdollista pyytaa virheellisen tiedon korjaamista. Havaittu virheellinen tieto korjataan, kun
oikea tieto on saatu. Samoin rekisteroidylla on oikeus saada itsedén koskevat henkildtiedot poistetuksi rekis-
terista (oikeus tulla unohdetuksi) sailytysajan paatyttya, jos henkildtietoja ei enaa tarvita niihin tarkoituksiin,
joita varten henkilétiedot on keratty, vastustaa kasittelya, jolle ei ole perusteltua syyta, suostumukseen pe-
rustuneen kasittelyn osalta suostumus on peruutettu tai henkilétietoja on kasitelty lainvastaisesti tai kiinteis-
toyhtid on lain mukaan velvollinen poistamaan tiedot.

Rekisterinpitdjana Kiinteistdé Oy Opetustalo paattaa kulloinkin voimassa olevaa lainsdadantda noudattaen
tietojen poistamisesta ilman aiheetonta viivytysta. Rekister6idylla on oikeus vaatia kiinteistoyhtitta rajoitta-
maan henkildtietojen késittelya, kun rekisterdity odottaa vastausta tietojen oikaisemista tai poistamista kos-
kevaan pyyntoon, kasittely on lainvastaista ja rekisterdity vastustaa henkildtietojen poistamista ja vaatii sen
sijaan niiden kayton rajoittamista, kiinteistoyhtio ei enéa tarvitse kyseisia henkilttietoja késittelyn tarkoituk-
siin, mutta rekisterdity tarvitsee niitd oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai puolustamiseksi,
rekisterdity on vastustanut henkilttietojen kasittelyé odotettaessa sen todentamista, syrjayttavatko rekisterin-
pitdjan oikeutetut perusteet rekisterdidyn perusteet.

Jos kasittelya on rajoitettu edella mainituilla perusteilla, ndité henkildtietoja saa, sailyttamista lukuun otta-
matta, kasitella ainoastaan rekisterdidyn suostumuksella tai oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittdmiseksi
tai puolustamiseksi tai toisen luonnollisen henkilon tai oikeushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeda
yleista etua koskevista syista.

12.0ikeus vastustaa kasittelya erityiseen henkilokohtaiseen syyhyn liittyen

Rekisterdidylla on oikeus henkilékohtaiseen erityiseen syyhyn perustuen vastustaa kasittelytoimia, joita koh-
distetaan henkilttietoihin rekisterinpitdjan oikeutetun edun nojalla.

13.0ikeus peruuttaa antamansa suostumus

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa suostumukseen perustuvan henkilotietojen kasittelyyn, milloin tahansa,
siltd osin, kun henkilttietojen kasittely perustuu omaan suostumukseen. Suostumuksen peruuttaminen ei
vaikuta suostumuksen perusteella ennen sen peruuttamista suoritetun kasittelyn lainmukaisuuteen.

14.0Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvontaviranomaiselle (Tietosuojavirasto, Ratapihan-
tie 9, PL 800, 00521 Helsinki).

15. Evasteet

www.opetustalo.fi -sivustolla kaytetdén evasteita kayttajaistunnon yllapitamiseksi. Evaste on selaimelle lahe-
tettdva pieni tekstitiedosto, joka yleensa siséltdéd anonyymin tunnistenumeron. Sivuja voi kayttaad myos ilman
evasteitd, mutta talldin jotkin toiminnot eivat valttamatta toimi. Kayttamalla sivustoa annetaan suostumus
evasteiden kayttoon.

Sivustomme kayttaa Google Analyticsia, jonka avulla kootaan tilastollista analytiikkaa verkkosivuvierailuista.
Google Analytics (Kavijatilastojen seuranta)

Kiinteistd Oy Opetustalo, Rautatieldisenkatu 5, 00520 Helsinki Y-tunnus 0120721-4


http://www.opetustalo.fi/

