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Seloste henkil6tietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12 - 20.

1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Vahtistentie 5, 21570 Sauvo

Muut yhteystiedot
puh. (02) 474 4100 sahkoposti: sauvon.kunta@sauvo.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:

Hallintojohtaja

Vahtistentie 5, 21570 Sauvo

puh. 050 594 8920 sahkoposti: henna.ahtinen@sauvo.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Sauvon kunnan tietosuojavastaava

puh. 050 4710019

sahkoposti: tietosuojavastaava@sauvo.fi

3
Rekisterin nimi

Taloushallintojarjestelma (ProEconomica)

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Taloushallinnon ohjelmalla toteutetaan kunnan taloussuunnittelu, kirjanpito, bud-
jetointi, kayttbomaisuuskirjanpito, sisdinen laskenta seka hoidetaan kunnan myynti
—ja ostoreskontra (laskutus ja laskujen maksu), saatavien seuranta ja mahdollinen
perinta.

Henkilotietojen kasittely perustuu laskuttajan ja laskutettavan sopimukseen palve-
lun tuottamisesta sekd myynti- tai ostotapahtumaan.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c-kohta: kasittely on tarpeen rekiste-
rinpitdjan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi.

Ohjaava lainsdadanto:
e Eu:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
e Tietosuojalaki (1050/2018)
e Kirjanpitolaki (1336/1997)
e Laki saatavien perinnastd (513/1999)
e Arvonlisdverolaki (1501/1993)
e Laki verotusmenettelystd (1558/1995)
e Kuntalaki (410/2015)
e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e Arkistolaki (831/1994)
e Taloushallintoon liittyvd muu erityislainsaadanto

5
Rekisterin
tietosisalto

Myyntireskontran asiakastiedot:
— nimi- ja yhteystiedot

— henkil6tunnus / Y-tunnus

— pankkiyhteystiedot

— laskut ja maksutapahtumat
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Ostoreskontran toimittajatiedot:
— toimittajien nimi- ja yhteystiedot
— Henkil6tunnus / Y-tunnus

— pankkiyhteystiedot

— toimittajiin liittyvat ostotiedot
— laskujen summat

— erdpaivat

— laskujen tila (avoin, maksettu)

Perinnan saatavarekisterin tietosisiltoé on seuraava:
— asiakkaan nimi

— asiakasnumero

— henkildbnumero tai y-tunnus osoitetiedot

— laskun tyyppitiedot

— maksuehdot

— laskun summa

Yhteyshenkil6t seka vastuuhenkilot eri toiminnoissa: Asiakkaan yhteyshenkilo, toi-
mittajan yhteyshenkilo.

Kayttajatunnusten ja kdyttooikeuksien antamista ja hallinnointia varten rekisteriin
voidaan tallentaa:

— henkilén nimi

— sahkopostiosoite

— puhelinnumero

— kayttooikeudet

— organisaatiotieto

— oikeuksien voimassaoloaika

6
Saanndnmukaiset
tietolahteet

Tiedot rekisteriin saadaan asiakkaalta itseltaan: asiakkaan /toimittajan laskuissa ole-
vista tiedoista, asiakkuuden pohjalta syntyvista laskuttajan kirjaamista laskutustie-
doista ja kunnan sisdisen prosessin tuloksena.

Taman lisdksi tietoja saadaan seuraavilta tahoilta:
e Digi- ja vaestodtietovirasto

e Vakuutusyhtiot

e Liikennevakuutuskeskus

e Tapaturmavakuutuskeskus

e Valtiokonttori

7

Tietojen
saannénmukaiset
luovutukset

Tietoja luovutetaan laskutusta varten pankkiin, laskuoperaattoreille. Lisdksi tietoja
luovutetaan tilastokeskukselle, Kelalle seka verohallinnolle.
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Maksamatta jaaneista laskuista annetaan tiedot perintatoimistolle ja/tai ulosotto-
laitokselle.

Tietoja voidaan toimittaa tilintarkastusta varten tilintarkastajille. Tiedonsaantioi-
keus perustuu kuntalain 124 §:3an.

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

8
Tietojen sailytys-
ajat

Sailytysajat perustuvat lakisdateisiin sailytysaikoihin ja arkistolain pohjalta annettui-
hin maarayksiin ja ohjeisiin.

Kirjanpitolain (1336/1997) 2:10.1 §:n mukaan tilinpaatds, toimintakertomus, kirjan-
pidot, tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on sailytettava vahintdaan
10 vuotta tilikauden paattymisesta siten, etta lain toisen luvun 6, 7 ja 9 §:n vaati-
mukset tayttyvat. Lisaksi kirjanpitolain 2:10.2 §:n mukaan tilikauden tositteet, liike-
tapahtumia koskeva kirjeenvaihto sekd muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpito-
aineisto on sailytettava vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana ti-
likausi on paattynyt siten, ettd 6, 7 ja 9 §:n vaatimukset tayttyvat. Arvonlisdverolain
(1501/1993) mukaan kiinteistdinvestointeja koskevat tositteet on sédilytettava 13
vuotta sen kalenterivuoden paattymisestd, jolloin arvonlisdverolain mukainen tar-
kistuskausi on alkanut (209 q §).

Henkilotietojen sdilytysaika voi olla myds pysyva, mikali henkil6tiedot sisaltyvat ar-
kistolaitoksen maarayksen mukaisiin asiakirjoihin. Arkistolaitoksen 3.9.2001 saily-
tysaikamaarayksen (KA 158/43/01) mukaan laskentatoimen asiakirjoista sailytetaan
pysyvasti: tilipuitteet, tililuettelo, kirjaussuunnitelma, luettelo kirjanpitokirjoista ja
tositteiden sailytysajoista, selvitys kirjanpidon sailyttamisesta. Tilinpaatdsasiakir-
joista sailytetdan pysyvasti: tasekirja, toimintakertomus, talousarvion toteutumis-
vertailut, tilintarkastuskertomus ja arviointikertomus.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Paperiaineisto sijaitsee valvotussa tilassa ja tarpeettomat tiedot havitetdaan asian-
mukaisesti kdyttden lukittua kerdilyastiaa.

B Sahkdisesti talletetut tiedot

Kayttajatunnuksia ja kayttajaryhmien oikeuksia yllapitavat paakayttajat. Kayttaja-
tunnukset ja niihin liittyvat salasanat rekistereihin annetaan kayttooikeuksien
myontamisen yhteydessa. Kayttooikeudet annetaan tyotehtavien perusteella ja ne
maaritelldadn erikseen eri tietojarjestelmiin ja henkilorekistereihin. Jarjestelmien
kaikkia kayttdjia sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkilostohallinnon jarjestelmiin ja
osarekistereihin sisaltyy henkil6ita koskevia tietoja, joista osa on salassa pidettavia
ja arkaluonteisia tai joita koskee luovutusrajoitus.
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10

Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, mita hanta koskevia tietoja tdhan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitdja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisteréidyn pyynndsta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkilbtietojarjestelmaan sisdltyvia henkilbtietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisterdidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynnoissa kdytettavia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: http://www.sauvo.fi/fi/tietosuoja/
tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko henkilo-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.

13

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— perid kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea
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Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14
Rekisterdidyn vali- | Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
tusoikeus (EU:n so0o, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-

yleisen tietosuoja- | tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
asetuksen artikla suojakeinoja.
77)
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