Loviisa= Lovisa

DATASKYDDSREGISTER 5/2018
kombinerad registerbeskrivning och
informeringshandling

EU:s allménna dataskyddsférordning
(EU) 2016/679

1. Registrets namn

Hyresavtal, boendelistor, listor 6ver bastuturer, listor 6ver anvandningen av
tvattstugor, handlingar for uppsagning av hyresavtal, varningar och
vrakningar, blankett for verlatelse av nyckel.

2. Registeransvarig

Lovisa stad / Tekniska centralen och utvecklingstjansterna

PB 77 07901 Lovisa
Besoksadress: Mannerheimgatan 4
tfn (019) 555 1

3. Person som ansvarar for
registerarenden

Bostadssekreterare Gisela Forsstrom
Tfn 0440 555 955

fornamn.efternamn(at)loviisa.fi

4. Kontaktperson for
registerérenden

Bostadssekreterare Gisela Forsstrom
Tfn 0440 555 955

Fakturering: Byrasekreterare Minna Grondahl
Tfn 044 450 50 12

fornamn.efternamn(at)loviisa.fi

5. Syfte med hantering av
personuppgifter

Skotande av hyresforhallanden och fakturering.

6. Registrets datainnehall

Hyresavtal: Hyresvérd, hyresvardens FO-nummer, hyresvardens
bankkontaktuppgifter, hyresvérdens kontaktuppgifter,
hyresgastens/hyresgésternas namn, personbeteckning, adresstuppgifter,
telefonnummer, e-postadress, antalet personer som bor i hushallet,
hyresobjektets adresstuppgifter, hyresobjektets anvandningsandamal,
bostadstyp och areal, hyresavtalets form och varaktighet
(tidsbundenttillsvidare gallande), hyresbeloppet, beloppet for
bruksavgifter, hyrans forfallodagsuppgifter, uppgifter for hyresjustering,
form, varde och forvaringsplats for eventuell hyresgaranti, datum for
hyresavtalets underskrift.

Boendelistor: Hyresobjektets adress, konteringsuppgifter for hyresobjektets
bokfdring, klientens kundnummer, den boendes namn, boendens
personbeteckning/FO-nummer, den boendes adress, faktureringsadressen,
bostadens areal i kvadratmeter, hyresbeloppet, vattenavgiftsbeloppet,
beloppet for bruksavgifter, fastighetsskotselns uppgifter (namn och
telefonnummer).

Bastuturslistor: var bastun finns (adress och/eller fastighet), datum och
tidpunkt for bastuturen, namnet pa personen/foreningen/foretaget som
bokat bastuturen.




Listor for anvéndning av tvattstugor: var tvattstugan finns (adress och/eller
fastighet), namnet pa personen som bokat eller anvant tvattstugan och
datumet da tvattstugan anvandes.

Handlingar for uppségning av hyresavtalet: hyresobjektets adress, datum
da hyresavtalet tradde i kraft, hyresvardens namn, naradress,
telefonnummer, e-postadress, hyresgastens namn, telefonnummer, e-
postadress, orsak till uppségelsen, datum for uppséagelsen, underskrift och
vid behov fullmakt/fullmakter och @mbetsbevis.

Varningar: datum for varningen, namnet pa mottagaren av varningen, orsak
och motivering for varningen, varningsgivarens underskrift,
varningsmottagarens kvittering av mottagen varning, vid behov vittnens
namn och underskrifter.

Vréakningar: Utsokningsbyrans namn, adress, telefonnummer, e-postadress,
handlingens datum och diarienummer, adress for ansokaren av vrakning,
namnet pa den som blir vrakt, personbeteckning, flyttdatum,
forrattningsdatum for hantering av egendomen som tillhér den som blir
vrakt, uppgifterna for beslutet om vrakning, vrékningsadress, den s6kandes
referensuppgift, a&rendenummer, datum fér anhdngiggorande, lagrum,
hé&radsutméatningsmannens namn och underskrift.

Lovisa stads blankett for Gverlatelse av nyckel: samfund som den s6kande
representerar, den sokandes namn, adress och telefonnummer, byggnadens
namn, bostadens nummer, nyckelns nummer, underskrift och
namnfortydligande av den som beviljat tillstandet, datum for nar tillstandet
beviljades.

Hyresavtalen och handlingarna for uppsagelse av hyresavtal forvaras under
giltighetstiden + 4 ar.

Boendelistorna, bastuturslistorna, listorna for anvéndning av tvattstugor
och blanketterna for dverlatelse av nycklar forvaras under giltighetstiden.

Varningarna och vrakningshandlingarna forvaras under giltighetstiden.

Fakturor som skickats pa basis av uppgifter i ovannamnda handlingar
forvaras i sex ar pa satt som kravs enligt bokforingslagen.

7. Normala kéllor

Hyresavtal som ingatts med klienten, bastuturer som klienten bokat hos
bostadssekreteraren, listor for anvandningen av tvéttstuga (ifyllda av
klienten sjalv), uppsagningshandlingar som skickats till klienten, varningar
skrivna av bostadssekreteraren, vrakningshandlingar skickade av
utsokningsmyndigheten.

8. Normalt utlamnande av
uppgifter

Klientens inflyttning och utflyttning meddelas den tekniska disponenten
och fastighetsskaotseln.

Uppgifterna om bastuturerna meddelas fastighetsskotseln och
bastuturlistorna finns synliga i objektets bastulokaler.




Listorna for bokning av tvattstugor finns synliga i objektets tvattstuga,
fastighetsskotseln levererar listorna en gang per manad till
bostadssekreteraren.

Uppgifterna om vrakningar meddelas den tekniska disponenten och/eller
fastighetsskotseln.

Blanketten for 6verlatelse av nycklar skickas for nyckelforvaltning till
Lovisa stads kundservicekontor Lovinfo.

9. Overlatelse av uppgifter
utanfor Europeiska
Unionen eller Europeiska
ekonomiska
samarbetsomradet

Uppgifter 6verlats inte utanfor Europeiska Unionen eller Europeiska
ekonomiska samarbetsomradet.

10. Principer for
registerskyddet

Endast personer som beviljats anvandarrétt till uppgifterna kan ta del av
och hantera uppgifterna. Skyddet av elektroniska handlingar forverkligas
med en kombination av anvandaridentifikation och l6senord.

Manuellt material forvaras i lasta lokaler bakom minst tre 13s (ytterdorr,
mellandorr, last arbetsrum/skap).

11. Rétt till insyn

I enlighet med artikel 15 i dataskyddsforordningen har var och en ratt att fa
veta vilka uppgifter om personen som lagrats i personregistret eller att det
inte finns uppgifter om personen i registret.

Den utsatta tiden for tillhandahallandet av uppgifter eller att ge
tillaggsuppgifter som anknyter till begaran om uppgifter ar en manad efter
att begaran mottagits. Den utsatta tiden kan fortsattas med tva manader om
begéran om uppgifter &r exceptionellt komplicerad och omfattande.

Begaran om insyn ska goras med en elektronisk blankett som finns pa
Lovisa stads webbplats eller med en egenhandigt undertecknad skriftlig
begéran adresserad till den registeransvariga. | begéran ska man specificera
vilka uppgifter man vill ta del av.

Den registrerade kan avgiftsfritt kontrollera sina uppgifter en gang per
kalenderar.

Lovisa stad kan helt véagra tillhandahalla uppgifter eller ta ut administrativa
kostnader som fororsakats av tillhandahallandet av uppgifter da begaran
om uppgifter &r upprepade och uppenbart ogrundade eller orimliga.

Personen som ansvarar for registret ger i enlighet med artikel 12 i
dataskyddsforordningen ett skriftligt intyg 6ver en avslagen begéran om
insyn. | intyget ndamns de orsaker med anledning av vilka begdran om insyn
har avslagits. Den berorda personen kan lamna in avslaendet till
dataombudsmannen for avgorande.

12. Réttelse av uppgift

| enlighet med artikel 16 i dataskyddsforordningen ska registerhallaren
utan onodigt drojsmal pa eget initiativ eller pa begéran av den registrerade
ratta, stryka eller komplettera en sadan uppgift i registret som med tanke pa
syftet av hanteringen ar felaktig, onddig, bristfallig eller foraldrad.




Begdran om rattelse ska goras med en elektronisk blankett som finns pa
Lovisa stads webbplats eller med en egenhandigt undertecknad skriftlig
begéaran adresserad till den registeransvariga. | begaran ska man specificera
vilka uppgifter man kraver att ska rattas och med vilken motivering.
Rattelserna genomfors utan dréjsmal.

Personen som ansvarar for registret ger ett skriftligt intyg dver en avslagen
begéran om réttelse. | intyget ndmns de orsaker med anledning av vilka
begéran om réattelse har avslagits. Den berdrda personen kan lamna in
avslaendet till dataombudsmannen for avgorande.




