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. Rekisterin nimi

Talouspalvelut

. Rekisterinpitaja

Siilinjarven kunta, y-tunnus 0172718-0

. Rekisteriasioista
vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot

talouspaallikko, Eeva Miettinen
PL 5, 71801 Siilinjarvi
puh. 044 740 1692

. Organisaation nimittama
tietosuojavastaava

tiedonhallinta-asiantuntija Jonne Kanerva
PL 5, 71801 Siilinjarvi
tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi

. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus ja ka-
sittelyn oikeus-
peruste

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on:

Siilinjarven kunnan antamien palveluiden laskutus ja saatavien valvontaan
liittyvat toimenpiteet

Ostettujen palveluiden ja tuotteiden laskujen kasittely ja maksatus
Henkilostéhallinnon poikkeustilanteisiin liittyvat suoritukset (mm. palkka-
oikaisut)

Urakka- ja tyontekijaraportointi verohallinnolle (rakentamispalvelu)
Kunnan maksukorttien hallinnointi

Em. asiakassuhteiden ja sidosryhmien kontaktointi em. asioissa
Taloushallinnon tarkastuksiin (verot, tilintarkastus, ym.) liittyvat toimenpi-
teet

Tietojen kasittelyn perusteena on EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan

1 c ja e kohta (lakisdateinen velvoite ja yleista etua koskevan tehtavan suorittami-
nen tai julkisen vallan kaytto). Lisaksi, erityisida henkilotietoryhmia voidaan joutua
kasittelemaan 9 artiklan 2 b—kohdan (ty6oikeus, poliittinen mielipide) perusteella.

Toimintaa ohjaava lainsdadanto

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Kuntalaki 2. luku Kunnan tehtavat ja jarjestamisvastuu
Laki verotusmenettelystd 15 b —c §

Laki saatavien perinnasta

Henkildstoasioihin ja kirjanpitoon liittyva lainsaadanto

6. Henkilétietoryhmat ja

Henkilotietoryhmat

rekisterin tietosisaltd e palveluiden ostajat (laskutus, perinta, ulosotto, velka- ja maksujarjestelyt,
suoritusten kasittely, ym.)
e palveluiden ja tavaroiden toimittajat (ostolaskujen kasittely, urakka- ja tyon-
tekijatietojen raportointi, ym.)
e ty0- tai virkasuhteessa oleva henkil6sto (luottokorttien hallinta, suoritusten
kasittely esim. autopaikat, ym.)
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Asiakasryhmista kerattavia tietoja ovat:

nimi

osoite

puhelinnumero
sahkopostiosoite
henkilétunnus / y-tunnus
pankkitilinumero
verkkolaskuosoite
ennakkoperintarekisterin voimassaolo
veronumero
tunnistusasiakirjantiedot
laskutus ja maksutiedot

7. Henkil6tietojen tieto-
lahteet

Rekisterissa kasiteltavat tiedot saadaan:

maksullisten palvelujen ostajailta (asiakkailta itseltdan)
tavaroiden tai palvelujen toimittajilta

tyo- tai virkasuhteessa olevilta itseltaan

tyontekijaraportointia (verottajalle) ilmoittavilta urakoitsijoilta
YTJ yritys- ja yhteistietojarjestelmasta
vaestorekisterijarjestelmasta

8. Tietojen sailytysajat

Henkilotietoja sailytetdadn kirjanpito- ja reskontra-aineiston ja perintaasiakirjojen
osalta padsaantoisesti 10 v (Kunnallisten asiakirjojen sdilytysajat osa 2). Osto- ja
myyntilaskujen tositeaineisto padsaantoisesti 6 v. Verottaja voi edellyttda myos pi-
dempia sailytysaikoja (Eu-hankkeet).

9. Tietojen vastaanottajat
/ vastaanottajaryhmat
sekd sddnnonmukaiset
luovutukset

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin tai vastaaviin tarkoituksiin.

Monetra Pohjois-Savo Oy toimii henkilotietojen kasittelijana talous- ja henkilds-
toasioissa. He kadyttavat lisaksi alihankkijoita mm. laskujen tulostuspalvelussa
seka tietohallinto-, tietoliikenne- ja tietojarjestelmapalveluissa.

Tietoja luovutetaan saatavien valvontaan liittyen perintatoimistolle, ulosottovi-
rastolle ja tarvittavilta osin asianajotoimistolle

Tietoja luovutetaan verohallinnolle urakka- ja tyontekijaraportoinnista

Tietoja voidaan luovuttaa myos vero- ja tilintarkastusten yhteydessa mikali se
on tarkastuksen kannalta valttamatonta

10. Tietojen siirto EU:n tai

Siilinjarven kunta ei siirra tietoja EU:n tai ETA:n ulkopuolelle. Kunnan kayttama Mo-

ETA:n netra Pohjois-Savo Oy:n alihankkijana toimiva Visma Public Oy / Visma Group on

ulkopuolelle ilmoittanut olevansa eurooppalainen yritys, joka kayttaa alihankkijoita henkil6tieto-
jen kasittelyyn ja tahan liittyen voivan vieda tietoja myos Eu:n ulkopuolelle.
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11. Rekisterin yllapitojar- Sahkoiset yllapito- ja raportointijarjestelmat ja toimittajat
jestelmat e taloushallinto Intime / Visma
ja suojauksen e ostolaskujen kasittely Rondo / CGl
periaatteet e maksuliikenne Nomentia Banking SaaS

e raportointi Accuna / Talgraf
e laskujen valitys Telia Finland
e tyontekijaraportointi Tydmaajarjestelma EDC
e suojattu verkkolevy
Manuaalinen aineisto:
e maksatukseen liittyvat paperiaineistot
e |uottokorttihakemukset

Tietojen suojauksen periaatteet

Suojauksen periaatteisiin kuuluvat mm. ohjelmisto-, tietoaineisto-, kaytto-, henkil6s-
t0- ja fyysinen turvallisuus. Henkil6tietojen kasittelya turvataan myos sopimuksellisin
keinoin.

Tietojarjestelman kaytto edellyttda henkilokohtaista kdyttdjatunnusta ja salasanaa ja
kadyttooikeus on kadyttajan tehtdavan mukainen. Esimiehet paattavat kayttdoikeuksien
myontdmisesta ja poistamisesta. Kayttooikeuksien valvontaa suoritetaan myos kes-
kitetysti Talouspalveluiden tyontekijoiden toimesta. Tietojarjestelmaan tallennettuja
perustietojen muutoksia voidaan seurata muutoslokeilta.

Rekisteri koostuu useammasta eri tietojarjestelmasta jotka sijaitsevat Istekki Oy:n,
Visma Public Oy:n ja kunnan omalla palvelinlaitteistolla tai pilvipalvelussa ja joita
kdytetdaan kunnan runkoverkossa olevilta tydasemilta. Runkoverkon tietosuoja on
hoidettu Siilinjarven kunnan tietohallinto-osastolla.

Rekisterin tiedot ovat perinta- ja maksukyvyttdmyyden osalta salassa pidettavia.
Osittain salassa pidettavaksi on madritelty asiakasrekisteri ja myynti-laskutuksen
aineistot. Tietoja kasittelevia tyontekijoita koskee vaitiolovelvollisuus joka jatkuu
palvelusuhteen paattymisen jalkeen.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdaan tyontekijoiden lukituissa tyotiloissa ja lukituissa
arkistotiloissa. Arkistoidut asiakirjat sailytetaan Siilinjarven kunnan keskusarkistossa.
Tietojen sdilytystd, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkiston-
muodostussuunnitelmalla, tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.

12. Tietojen tarkastusoi- Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus saada vahvistus siitd, ettd hanta koskevia hen-
keus, oikeus saada kilotietoja kasitellaan tai ei kasitella ja oikeus saada paasy henkilotietoihin. Huoltajan
paasy tietoihinsa (EU:n | tarkastusoikeuteen huollettavan puolesta vaikuttaa mm. lapsen edut. Edunvalvojan
yleisen tietosuoja- tarkastusoikeutta arvioidaan edunvalvontamaardyksen mukaan.

asetuksen artikla 15)
Tarkastusoikeus toteutetaan siten, etta asiakkaalla on oikeus saada jaljennos itsedan
koskevista henkil6tiedoista. Jaljennds on maksuton. Jos pyydetdaan useampia jaljen-
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noksia, niista voidaan peria hallinnollisiin kustannuksiin perustuva kohtuullinen mak-
su (kh 25.9.2006 § 190).

Allekirjoitettu lomake toimitetaan postitse osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tietosuo-
javastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Tai sahkoisesti osoitteeseen: tietosuojavastaa-
va@siilinjarvi.fi. Sdhkoisesti lahetetyn viestin tietoturvasta vastaa lahettaja. Vastauk-
set lahetdmme postitse pyynnon tekijan osoitteeseen (tarkistus vaestorekisterista).
Lomakkeen voi tulostaa osoitteesta: https://www.siilinjarvi.fi/minun-
siilinjarvi/asiointi/rekisteriselosteet/tietosuojaselosteet/ tai pyytamalla sen toimit-
tamista rekisterista vastaavalta viranhaltijalta tai tietosuojavastaavalta.

Tarkastuspyynto kasitelldan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus toimitetaan kuiten-
kin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyynt6ja on monta tai ne ovat monimutkai-
sia, kasittelyyn tarvittavaa maaraaikaa voidaan lain mukaan jatkaa kolmeen kuukau-
teen alkuperaisesta pyynnostasi. Tasta ilmoitetaan erikseen. Jos pyynnot ovat ilmei-
sen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdaan toistuvasti, tieto-
jen toimittamisesta voidaan kieltdaytya antamalla kirjallinen todistus.

13. Oikeus tiedon oikaise- Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
miseen, (EU:n yleisen aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.
tietosuoja-asetuksen
artikla 16) Rekisterinpitdjan on oma-aloitteisesti tai rekisteréidyn vaatimuksesta oikaistava,

poistettava, tai tdydennettava rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen kannalta

virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto.

Henkilotietojen oikaisupyynto tehddan toimittamalla allekirjoitettu lomake postitse
osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Tai sdh-
koisesti osoitteeseen: tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi. Sahkoisesti Idhetetyn viestin
tietoturvasta vastaa lahettdja. Vastaukset ldhetdmme postitse pyynnon tekijan
osoitteeseen (tarkistus vaestorekisteristd). Oikaisupyynndssa tulee yksiloida, mita
henkil6tietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Lomakkeen voi tulostaa
osoitteesta: https://www.siilinjarvi.fi/minun-
siilinjarvi/asiointi/rekisteriselosteet/tietosuojaselosteet/ tai pyytdmalla sen toimit-
tamista rekisterista vastaavalta viranhaltijalta tai tietosuojavastaavalta.

Oikaisupyynto kasitelladan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus vaadittuihin toimen-
piteisiin liittyen toimitetaan kuitenkin viimeistdaan kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja
on monta tai ne ovat monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maardaikaa voidaan lain
mukaan jatkaa kolmeen kuukauteen alkuperadisesta pyynnosta. Tasta ilmoitetaan
erikseen. Tietojen oikaiseminen on maksutonta.

Jos pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esite-
taan toistuvasti, vaatimistasi toimenpiteista voidaan kieltdaytya antamalla kirjallinen

todistus.
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. Muut henkil6tietojen

kasittelyyn liittyvat oi-
keudet (Eu:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artiklat 17 — 18 ja 20)

Rekisteroidylla on oikeus pyytda henkilotietojensa kasittelyn rajoittamista siksi aikaa
kun tiedot on asianmukaisesti tarkastettu, korjattu tai tdydennetty.

Rekisteroidylla on rajoitettu oikeus vaatia henkil6tietojen kokonaan poistamista
(oikeus tulla unohdetuksi). Poistamista ei voi vaatia, jos henkilotietojen kasittely
perustuu lakisdateisen velvoitteen noudattamiseen tai yleistd etua koskevan tehta-
van suorittamiseen tai julkisen vallan kdyttamiseen. Taman rekisterin osalta tietojen
poistamista kokonaan ei voi vaatia.

Rekisteroidylld on rajoitettu oikeus vaatia henkil6tietojen siirtamista jarjestelmasta
toiseen. Siirtoa ei voi vaatia, jos kasittely on toteutettu yleistd etua koskevan tehta-
van suorittamiseksi tai julkisen vallan kayttamiseksi. Suostumukseen tai sopimuk-
seen perustuvat henkilotiedot voi siirtaa, jos se on teknisesti mahdollista. Taman
rekisterin tietoja ei voi vaatia siirrettavaksi.

Mikali rekisterdity haluaa kdyttaa nadita muita kaytossaan olevia oikeuksia, hdanen
tulee esittaa kirjallinen, yksiloity pyynto joka toimitetaan postitse osoitteella: Siilin-
jarven kunta, tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Voimme kieltdytya pyynnon
toteuttamisesta sovellettavassa laissa sdadetylla perusteella.

15.

Vastustamisoikeus
(Eu:n yleisen tietosuo-
ja-asetuksen artikla 21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen, erityiseen tilanteeseen perustuen mil-
loin tahansa vastustaa henkil6tietojensa kasittelya silloin, kun kasittely perustuu
yleistd etua koskevan tehtdvan suorittamiseen tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan
kdyttamiseen. Osa asiakkaille myodnnetyista palveluista voi kuulua tdhan ryhmaan.
Menettelytapa oikeuksien kdytté6n on talléin vastaava kuin kohdassa 14.

16.

Oikeus tehda valitus vi-
ranomaiselle, (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos henkil6tietojen
kasittelyssa rikotaan Eu:n yleistd tietosuoja-asetusta. Taman lisaksi rekisteroity voi
kdyttaa muita hallinnollisia muutoksenhaku- tai oikeussuojakeinoja. Valvontaviran-
omaisena toimii tietosuojavaltuutettu (Lisatietoja: www.tietosuoja.fi). Omien tieto-
jen tarkastus, sen jalkeiset mahdolliset oikaisutoimenpiteet tai muut huomiot tieto-
suoja-asetuksen vastaisesta toiminnasta tulee saattaa ennen valituksen tekemista
rekisterinpitdjan kasiteltavaksi.

17.

Henkilotietojen lakisaa-
teinen antaminen

Padsaantoisesti henkilotietojen antaminen on lakisdadteinen vaatimus. Tietojen an-
tamatta jattdminen estaa tassa rekisterissa mainitun palvelun saamisen.

18.

Automaattinen paatok-
senteko ja profilointi

Siilinjarven kunta ei tee rekisterissa minituista palveluista paatoksia automaattiseen
paatdksentekoon perustuen.

Tietoja voidaan kayttaa rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis-
ja tilastointitarpeisiin seka laadunvalvontaan.
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