SUONENJOEN KAUPUNKI TIETOSUOJASELOSTE

Rekisterdidyn informoimiseksi
EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Laadittu: 20.10.2020

1. Rekisterin nimi Suonenjoen kaupungin taloushallinto
2. Rekisterinpitdja ja vastuu- | Suonenjoen kaupunki / kaupunginhallitus
henkilo PL13

77601 Suonenjoki
Hallintojohtaja, Maikki Rouvinen
Puh. 044 744 2933
maikki.rouvinen@suonenjoki.fi

3. Rekisterin yhteyshenkilo toimistopaallikko Saija Miettinen
Puh. 0447581718
saija.miettinen@suonenjoki.fi

4. Tietosuojavastaava Suonenjoen kaupungin tietosuojavastaava, Hanna Heikkila
Puh. 044 758 1452
hanna.heikkila@suonenjoki.fi

5. Henkilotietojen kasittelyn | Taloushallintopalvelujen tuottaminen:

tarkoitus - myyntilaskutus ja perintd (myyntireskontra)

- ostolaskujen vastaanottaminen ja maksatus (ostoreskontra)
Myyntireskontra on myyntilaskutusta ja myyntisaatavien seurantaa varten. Myynti-
reskontrassa on asiakasrekisteri, jossa yllapidetdaan asiakkaiden nimi- ja osoitetie-
toja seka tarvittaessa muita tunnistetietoja.
Ostoreskontra on ostolaskujen ja ostovelkojen seurantaa seka maksatusta varten.
Ostoreskontrassa on toimittajarekisteri, jossa yllapidetaan tavaroiden ja palvelujen
toimittajien nimi-, osoite- ja pankkiyhteystietoja.
Suonenjoen kaupunki on ulkoistanut osan taloushallinnon palveluista Monetra
Pohjois-Savo Oy:lle.
Henkilétietojen kdéisittely perustuu kunnan talouden ja hallinnon lakisddteiseen hoi-
tamiseen. Tietojen saaminen pohjautuu rekisteréidyn suostumukseen tai kunnan ja
rekisterdidyn viliseen sopimukseen. Osaa tietoja késitellddn rekisterinpitdjén, rekis-
teréidyn tai kolmannen osapuolen oikeutetun edun turvaamiseksi.
Tietojen kasittelya sdatelee mm. kirjanpitolaki, kuntalaki, arkistolaki, Kuntaliiton
kirjanpitolautakunnan suositukset, kunnan hallintosdaanto.

6. Rekisterin tietosisalto Suonenjoen kaupungin taloushallinnon jarjestelmat sisaltavat maksatuksen, kirjan-

pidon, toimittaja- ja asiakasrekisterin, ostolaskujen ja maksumaaraysten kasittelyn,
myyntilaskutuksen, osto- ja myyntireskontran, perinnan, kdyttéomaisuuskirjanpi-
don ja arkistoinnin.

Myyntireskontra

- Asiakkaan nimi ja yhteystiedot

- Asiakasnumero, laskujen tiedot

- Henkil6tunnus / Y-tunnus

Ostoreskontra

- Toimittajan nimi ja yhteystiedot, y-tunnus ja ennakkoperintarekisteriotteen voi-
massaoloaika

- Toimittajanumero, laskujen tiedot
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- Henkilétunnus / Y —tunnus
- Puhelinnumero
- Pankkiyhteystiedot

Henkil6tietoja kasitelladn seuraavien sahkoisten tietojarjestelmien avulla:

- Pro Economica Premium

- Rondo Scan

- CGl laskuhotelli

- Basware maksuliikenneohjelma, joka korvataan vuoden 2021 alusta Analyste Ban-
king-maksuohjelmalla

Manuaaliseen aineistoon kuuluu:

-Paperiset ostolaskut

-Myyntilaskupaivékirja

-Reskontraluettelo

-Laskutusmaaraykset

-Karajaoikeudenpaatokset/tuomiot ja estetodistukset (ulosotto)

aatteet ja tietojen sdilytys

7. Saannonmukaiset tietoldh- | Myyntireskontran laskutusasiakkaan tiedot saadaan asiakkaalta ja palveluntuotta-
teet miseen liittyvistd lahdejarjestelmista. Palveluntuottamiseen tarvittavia esijarjestel-
mid ovat mm. Daisypdivahoito-ohjelma, sosiaalipalveluiden alueellinen ProCon-
sona ja Pegasos, kansalaisopiston Hellewi, ruokapalveluiden Koki-tietojdrjestelma.
Ostoreskontran toimittajatiedot saadaan toimittajilta / laskuilta.
Muita tdydentavia tietolahteitd ovat:
- Véestorekisterikeskus
- Yritys- ja yhteistietojarjestelma YT)J
- KEVA
- KELA
- Pankit
8. Tietojen sddnnénmukaiset | Myyntilaskut Iahtevat asiakkaille SiiriNet —operaattorin kautta.
luovutukset ja tietojen Maksamatta jadneet myyntilaskut siirretdan perintdtoimiston hoidettavaksi (In-
siirto EU:n tai ETA:n ulko- trum Justitia).
puolelle
Tietoja voidaan toimittaa tilintarkastusta varten tilintarkastajille. Tiedonsaantioi-
keus perustuu kuntalain 124 §:3an.
Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin eika EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
9. Rekisterin suojauksen peri- | Jarjestelmat sijaitsevat sekd Suonenjoen kaupungin, ettd Monetra Pohjois-Savo

Oy:n hallinnoimilla palvelimilla. Palvelimet sijaitsevat palomuurin takana, ja tieto-
jen siirrot tehddan suojattuna. Jarjestelmiin paasya saadellaan kayttooikeuksin, ja
kirjautuminen tapahtuu kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Suojausta toteutetaan rajoittamalla tietojarjestelmien kadyttdoikeuksia tyotehta-
vien mukaisesti, toteuttamalla asianmukaiset paivitykset seka toteuttamalla verk-
koteknisia ja laitesijoitteluun liittyvia teknisid suojaustoimia.

Tietojen sdilytysajat maaraytyvat osittain kirjanpitolain mukaisesti.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelyd ohjataan arkiston-
muodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen kaupungin tietosuoja- ja tietoturvaohjeis-
tuksella (KH 4.6.2018 § 121).
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Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa arkistoti-
loissa. Aineistoa kasitelladan huolellisesti ja sdilytysajan jalkeen se hdvitetdan asian-
mukaisesti.

10. Rekisterdidyn oikeudet

10.1 Tarkastusoikeus
Rekisterdidylld on oikeus saada tietda, mita tietoja hanesta on kirjattu henkilérekis-
teriin ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.

Pyynto tehdaan yksildidysti sahkoisella “Tietopyyntd” lomakkeella, joka 16ytyy kau-
pungin www-sivuilta. Rekisterdity voi kdyttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeella, jotta henkil6l-
lisyys voidaan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, annetaan rekisterdidylle asiasta kir-
jallinen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista
Rekisterdidylld on oikeus vaatia omien henkilGtietojensa korjaamista tai poista-
mista, jos tieto on virheellistd, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehdaan yksiloidysti “Henkilotietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka
I6ytyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin kirjaa-
moon omakatiselld allekirjoituksella varustettuna.

Jos pyyntoa ei hyvaksytd, annetaan rekisteroidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta
ilmenevat evdamisen syyt.

10.3 Oikeus vastustaa henkilotietojen kasittelya

Rekisterdidylla on milloin tahansa oikeus vastustaa henkil6tietojensa kasittelya, jos
kasittely perustuu hdnen nimenomaiseen suostumukseen. Pyynto tehdaan yksi-
I6idysti ja pyytdjan pitda pystya todentamaan henkildllisyytensa.

10.4 Muut oikeudet

Rekisteroidylld on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali re-
kisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkil6tietojen kasittelyssa on rikottu voi-
massa olevaa tietosuojalainsaadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Vaihde: 029 56 66700




