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TALOUSHALLINNON HENKILOREKISTERI

TIETOSUOJASELOSTE: Yhdistetty informointiasiakirja ja seloste kisittelytoimista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (TsA) 2016/679: 13 - 14 JA 30 art.

Laatimisajankohta: 04/2019
Paivitys:

Hyvaksytty: 15.8.2019 Aino Rajapolvi, talous- ja hallintojohtaja

1. Rekisterinpitaja

Perusturvaliikelaitos Saarikka
Sivulantie 11

43100 Saarijarvi

014 459 8208, toimisto@saarikka.fi

2.Edustaja/vastuuhenkilé

Talous- ja hallintojohtaja

Aino Rajapolvi

Saarijarven kaupungintalo, PL 13, 43101 Saarijarvi
044 711 4516

aino.rajapolvi@saarikka.fi

3. Rekisteriasioita
hoitavat

Rekisterid hoitavan henkilon tehtdvana on antaa tarkempia tietoja rekisterista
seka rekisterdidyn oikeuksista.

Pro Economica, Basware-maksuliikenne, Rondo laskujen kierritys/arkistointi
Kirjanpitaja

Marita Salokivi

Saarijarven kaupunki

Sivulantie 11, 43100 Saarijarvi

044 459 8404

marita.salokivi@saarijarvi.fi

Arkistotoimen alainen aineisto:
Arkistosihteeri

Ulla Lamberg

0401722 819
ulla.lamberg@saarikka.fi

4. Tietosuojavastaavat

Ritva Jaaskeldinen
Kyyjarven terveysasema, Honkalehdontie 9, 43700 Kyyjarvi
040 157 8948

Riitta Timonen
Saarijarven terveysasema, Sairaalantie 2, 43100 Saarijarvi
044 459 8581

Ulla Lamberg
Saarijarven kaupungintalo, PL 13, 43101 Saarijarvi
040 172 2819

Tietosuojavastaavien suojattu sahkoposti:
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toimisto@saarikka.fi.s

5. Rekisterin
kayttotarkoitus ja
pitdmisen perusteet

Pro Economica henkil6tietojen rekisteri on SoTe
kuntayhtyman/Perusturvaliikelaitos Saarikan kirjanpidon ja sisdisen laskennan,
osto- ja myyntireskontran hoidon, yleislaskutuksen, maksuliikenteen hoidon,
otto-ja antolainojen, perinnan, budjetoinnin ja taloustilastoinnin hoitamista
varten.

Rekisteriin merkitdan vain asioiden hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot.
Rekisterissd olevia tietoja SoTe kuntayhtyma/ Perusturvaliikelaitos Saarikka
kayttaa suorittaessaan niita taloushallinnon koskevia tehtavia, jotka sille lakien,
paatosten ja maardysten perusteella kuuluvat.

Basware maksuliikenneohjelmaan tallennetaan yksittaisia maksuja siirrettavaksi
pankkiin ja vastaanotetaan suorituksia

Rondo jarjestelmalla hoidetaan laskujen kierratykseen, asiatarkastukseen,
hyvaksyntaan ja arkistointiin liittyvat tehtavat

KASITTELYN OIKEUSPERUSTE:

Kuntalaki 410/2015

Arkistolaki — arkistolaitoksen paatos 2.9.2001
Kirjanpitolaki 1336/1997 ja asetus 1339/1997
Arvonlisdverolaki 1501/1993
Ennakkoperintélaki 1118/1996

Laki tulotietojarjestelmé&sta 53/2018

Saatavien perinndstd annettu laki 513/1999
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000
Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 758/1992
SoTe kuntayhtyman perussopimus

SoTe kuntayhtyman hallintosaant6 1.1.2009
Saatavien laskutus- ja perintdohje

EU:n yleisen tietosuoja-asetus 6 artikla; kasittelyn lainmukaisuus
o rekisterdidyn vapaaehtoinen ja informoitu suostumus
e sopimukseen perustuva kasittely
e lakiin perustuva kasittely; esim. rekisterinpitdjan lakisdateinen velvoite

Taloushallinnon tehtavat SoTe kuntayhtymalle ja Perusturvaliikelaitos Saarikalle
tuottaa Saarijarven kaupunki. Tehtavat ja toiminta on maaritelty erillisella
toimeksiantosopimuksella.

Saarijarven kaupunki on henkil6tietojen kasittelijana EU:n tietosuoja-asetuksen
mukaisesti toimittanut Saarikalle oman kasittelytoimiensa selosteen koskien
taloushallinnon rekisteria.

6. Kuvaus rekisteroityjen
ryhmista

Asiakkaat:

Laskuilla, maksukehotuksilla, saatavailmoituksilla, perintakirjeilla
Reskontra-asiakas, laskutuslajin asiakas

Toimittajat:

Laskuilla, maksuilla, pankkiaineistossa
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Jarjestelman kayttajat:

Toimintojen kasittelijatiedot (kasittelija, tarkastaja, hyvaksyja)
Yhteyshenkilot seka vastuuhenkil6t eri toiminnoissa

Asiakkaan yhteyshenkild, toimittajan yhteyshenkild, ilmoitusten ja tilastojen
yhteyshenkild

Vastuuhenkilo kdyttdomaisuudessa

7. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri sisadltaa tietoa sekda manuaalisessa etta sdhkodisessda muodossa. Tieto on
seka julkista etta salassa pidettdvaa ja henkilotietoja pidetaan ylla siltd osin kuin
se on asioiden identifioimisen ja yllapidon kannalta tarpeellista.

Henkilon nimi- ja osoitetiedot, asiakasnumero, henkil6tunnus, y-tunnus,
pankkiyhteystiedot, todistus eldkevakuutuksen ottamisesta ja
elakevakuutusmaksujen suorittamisesta, verkkolaskuosoite

Tietolahteet:

Asiakkaat

Vaestorekisteri

Sopimukset, kauppakirjat, hakemukset, viranhaltijapaatokset
Laskutusmaarays

Pankkien e-lasku/suoramaksuilmoitukset
Liittymien kautta:

Pegasos palkat

Populus matkalaskut

Pro Consona sosiaalitoimen jarjestelma
Pegasos potilastietojarjestelma

8. Sadnnénmukaiset
tietojen luovutukset

Taloushallinnon jarjestelmista luovutetaan tietoja seuraaville ulkopuolisille
tahoille:

e Tilastokeskus

e Pankit

e Verkkolaskuoperaattori CGl Suomi Oy

e Perintatoimisto: Intrum Oy

e Ulosottoviranomaiset: Uljas-liittyma

e Tilintarkastajat

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

Ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta. Tietoja on sekd manuaalisina etta
sahkoisina. Kayttéoikeudet annetaan tyotehtavien perusteella ja ne maaritelldaan
erikseen eri tietojarjestelmiin ja henkilorekistereihin. Rekisterin tietojen kayttajia
sitoo salassapito- ja vaitiolovelvollisuus. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa
pois niistd tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty kayttéoikeus. Samalla
kayttajatunnus merkitaan tilaan poistettu kaytosta.

Rekisteri on suojattu tarvittavin tietoturvakeinoin, reititys, palomuurit,
virustorjunta.

A Sahkoiset yllapitojarjestelmat
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CGl Pro Economica, Basware, Rondo: sdhkdiset rekisterin tiedot sailytetaan

kayttooikeusrajatussa tietojarjestelmissa, joiden kayttéoikeudet perustuvat

rooleihin ja henkilokohtaisiin kdyttdjatunnuksiin/salasanoihin

e Jokaisella yllapitotoiminnolla on oma kayttéoikeus, joka mahdollistaa
toiminnon kayton vain halutuille kayttajille. Raportoinnin osalta on
kaytossa tietoryhmakohtaisia kdyttdoikeuksia

e Kayttajatunnuksia ja kayttdjaryhmien oikeuksia yllapitavat
rekisterinpitajayrityksen/-yhteison padkayttajat keskitetysti. Tieto
muutoksista viedaan lokille

B Manuaalinen aineisto
Manuaalinen aineisto sailytetaan lukituissa tiloissa, joiden kadyttda valvotaan.

Tietojen suojauksen periaatteet

Tietojen julkisuus ja salassa pidettavyys:
Rekisteritietoja kasitellddn osittain salaisina. Salassa pidettaviin tietoihin on
rajattu kayttooikeus

SALASSAPIDETTAVAT TIEDOT: yhteystiedot, verotustiedot, pankkitilitiedot,
henkilotunnus silloin, kun ne ovat lain tai asetuksen nojalla salassa pidettavia.

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 24 §.
Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000

Saarikan ICT-palvelut, tietojarjestelmat ja tietotekniset laitteet hankitaan
ulkopuolisilta palveluntuottajilta, jotka vastaavat myds niiden teknisesta
suojauksesta seka tietojen varmuuskopioinneista.

11. Henkilotietojen Tietojen sdilytysajat maaraytyvat arkistolain ja Saarikan arkistonmuodostus-

sailytysajat suunnitelman mukaisesti.

e Taloushallinnon pysyvasti sailytettdva aineisto arkistoidaan paperilla
(mm. toimielinten kokouspoytakirjat)

e Madraajan sdilytettava manuaalinen aineisto havitetdan tietoturvallisesti
ja arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti

12. Automatisoitu Automatisoituja paatoksia tai profilointia ei tehda.

paatoksenteko, mukaan
lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen
artikla 22)
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13. Rekisterdidyn
oikeudet

A. Rekisteréidyn informointi
Tietosuojaseloste on saatavilla Saarikan nettisivuilla:

http://www.saarikka.fi/fi-
FI/Ohjeet asiakkaalle/Asiakastiedot/Tietosuojaselosteet

B. Oikeus saada paasy henkilotietoihin

Taloushallinnon rekistereiden osalta rekisteroidylla ei ole automaattista
lokitietojen tarkastusoikeutta. Rekisteroidylla on kuitenkin oikeus julkisuuslain
nojalla vaatia selvitys itsedan koskevien henkilotietojen kasittelysta, mikali
rekisterodity epailee tietojen vaarinkdyttdad. Rekisterdity voi osoittaa perustelut
sisaltavan tarkastuspyyntonsa talous- ja hallintojohtajalle, joka paattaa
lokitietojen tarkastamisesta ja luovuttamisesta.

Jokaisella henkil6lla on oikeus tarkastaa rekisterissa olevat tietonsa. Pyynnon voi
tehda henkilokohtaisesti tai kirjallisesti rekisteriasioita hoitaville henkildille tai
talous- ja hallintojohtajalle. Henkil® voi kdyttda tarkastusoikeuttaan maksutta
kerran vuodessa. Tiedot tulee antaa ilman aiheetonta viivytystd,
ymmarrettavassa muodossa ja pyydettdessa kirjallisesti.

Tarkastusoikeuden epdamisestd paattaa aina talous- ja hallintojohtaja.
Mahdollisesta epdamisesta tulee antaa kirjallinen todistus. Suositeltavaa on, etta
samalla kerrotaan mahdollisuudesta saattaa asia tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

C. Oikeus tietojen oikaisemiseen

Rekisterid koskevat tiedustelut ja oikaisupyynnot osoitetaan rekisterin
yhteyshenkildlle

Mikali tietoa ei korjata, rekistertidylla on oikeus saada siita kirjallinen todistus.
Rekisteroity voi saattaa epadmisasian tietosuojavaltuutetun toimiston
kasiteltavaksi.

D. Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

EU 2016/679:n 77. artiklan mukaan jokaisella rekisterdidylld on oikeus tehda
valitus valvontaviranomaiselle tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos han katsoo,
ettd henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassaolevaa
tietosuojalainsaadantoa.

Suomen tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:
Kayntiosoite: Ratapihantie 9, 6. krs, 00520 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki

Sdhkoposti: tietosuoja@om.fi

Vaihde: 029 56 66700

Faksi: 029 56 66735
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