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1. Rekisterin nimi

Taloushallinnon palvelut

2. Rekisterinpitdja

Sulkavan kunta (y-tunnus 0167265-0)
Kauppatie 1, 58700 Sulkava

3. Rekisteriasioita
Kasitteleva henkilod
(rekisterinpitdjan
edustaja)

Toimistosihteeri

Eija Piispa

Kauppatie 1, 58700 Sulkava
p. 044 417 5218

4. Yhteyshenkilo
rekisterin kasittely-

ja tietosuoja-asioissa

Sulkavan kunnan tietosuojavastaava
tietosuojavastaava[at]savonlinna.fi
p. 044 417 4040

5. Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus
ja oikeusperuste

Sulkavan kunnan ostolaskujen, menotositteiden mukaisten maksujen
seka palkkojen maksuliikenteen hoitaminen, kassatilitykset,
myyntisaatavien laskuttaminen, tilitapahtumien kirjanpito ja raportointi.

Antolainojen seuranta ja laskutus. Antolainoja kunta on myontanyt
yrityksille ja yhteiséille. Ottolainojen seuranta.

Kasittelyn oikeusperuste on lakisdateisen tehtavan toteuttaminen seka
sellaisen sopimuksen tdytantd6npaneminen, jossa rekisteroity on
osapuolena (mm. lainat).

Keskeinen lainsdaadanto:

Kuntalaki (410/2015)

Kirjanpitolaki (1336/1997)

Laki kirjapitolain muuttumisesta (1620/2015)

Kirjanpitolautakunnan suositukset ja organisaation sisdinen ohjeistus.

6. Rekisterin
tietosisalto

Palvelujen ja tavaroiden toimittajat: toimittajan nimi,
toimittajanumero ja osoitetiedot, toimittajan y-tunnus ja pankkitilit,
laskujen summat, erdpdivat ja laskujen tila.

Myyntireskontran asiakastiedot: asiakkaan nimi, henkil6tunnus ja y-
tunnukset, osoitetiedot, laskutetut palvelut, laskujen summat, erdpaivat,
laskujen tila.

Lainojen hallinnointi: asiakastiedot (nimi, y-tunnus, osoite,
puhelinnumero) seka lainatiedot: (lainaehdot, lainaméaarét,
laskutustiedot).

Rekisteritiedot ovat osittain salassa pidettavia.
Salassapidon peruste:

Julkisuuslaki (621/1999, 24§)
Voimassa oleva tietosuojalainsaadanto
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7. Henkilotietojen Sulkavan kunnan tyontekijat, joilla on tyotehtdvien/asiakassuhteen
kasittelijat mukaiset kiayttooikeudet taloushallinnon rekisteritietoihin.
Sopimuksen mukainen tilintarkastaja.
Taloushallinnon palvelut toteuttaa toimittajakohtaisen ostolaskuihin ja
menotositteisiin liittyvan maksatuksen ja maksuliikenteen sen jilkeen,
kun ne on toimialakohtaisesti asiatarkastettu ja hyvaksytty. Toteutuneet
tilitapahtumat kirjautuvat kirjanpitoon ja tapahtumista raportoidaan
tarvittaessa.
Asiakaskohtaiset myyntilaskut laskutetaan toimialakohtaisesti,
maksujen seuranta ja mahdolliset maksukehotukset tai muutokset
maksusuunnitelmaan tehddan taloushallinnon toimesta.
Kasittelijoina toimivat myods sopimusten mukaiset taloushallinnon
tietojarjestelmatoimittajien edustajat.
8. Henkilotietojen Taloushallinnosta henkil6tietoja luovutetaan tilintarkastajalle, perintian,
luovutukset maksutiedot pankkeihin.
9. Tietojen siirto EU:n | Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
tai Euroopan
talousalueen (ETA)
ulkopuolelle
10. Henkil6tietojen Rekisteriin sisaltyvat tiedot sailytetaan kunnan
sdilytysaika arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
Sailytysperuste:
Kansallisarkiston ohjeistus
Kuntaliiton suositukset
Kirjanpitolaki
11. Henkil6tietojen Tiedot rekisteriin saadaan toimialoilla kasitellyista maksu- ja
tietolahteet laskutusmaaraysilmoituksista (alkuperdisena tietoldhteena
sopimukset/asiakkaat/toimittajat), ennakkoperintarekisterista ja
vaestorekisterista.
12. Rekisterin A. Sihkoiset yllapitojdrjestelmit ja niiden suojaus
yllapitojarjestelmat
ja suojauksen e Kirjanpito, osto- ja myyntireskontra, talouden suunnittelu ja
periaatteet aineiston arkistointi: Intime

Sahkoinen laskutus: Laskuhotelli

Ostolaskujen kunnan sisdinen sahkodinen laskunkierratys: WorkFlow
Maksuliikenteen hallinnointi: Analyste

Tilinauhojen postituspalvelu: Posti Messaging Oy
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Lisdksi rajapinnat useisiin taloushallintoa tukeviin jarjestelmiin.

Rekisterin suojaus toteutetaan rajoittamalla tietojarjestelmien
kayttooikeuksia tyotehtavan mukaisesti, toteuttamalla asianmukaiset
paivitykset seka toteuttamalla verkkoteknisia ja laitesijoitteluun liittyvia
teknisid suojaustoimia.

RekKisterinpitdjan ja jarjestelmantoimittajien kesken on tehty sopimukset
tietosuojasta ja tekniseen ymparistoon liittyvista vaatimuksista.

Jarjestelmantoimittajat hoitavat rekisterin ja siihen sisdltyvien tietojen
sdilytyksen hyvan tietojenkasittelytavan mukaisesti niin, etta rekisteri
sdilyy teknisesti ehedna ja luotettavana.

B. Manuaalinen aineisto ja sen suojaus
Aineisto sijaitsee lukituissa tiloissa ja aineistoa saa kasitella vain
henkilot, joilla tydtehtdvien mukainen oikeutus tiedonkasittelyyn.

13. Rekister6idyn
oikeudet

Oikeus saada informaatiota henkilotiedon késittelysts, ellei laissa ole
erikseen saddetty poikkeusta.

Oikeus saada paasy tietoihin (tarkastusoikeus)
Rekisterdidylld on oikeus tarkastaa, mitd hdnesta on tallennettu
rekisteriin.

Tarkastusoikeuden kadyttdminen on lahtékohtaisesti maksutonta. Jos
rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetddn toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko peria
kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat
hallinnolliset kustannukset; tai kieltaytya suorittamasta pyydettya
toimea. Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon
ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Oikeus vaatia tiedon oikaisemista tai kidsittelyn rajoittamista
Rekisteroidylla on oikeus vaatia, ettd rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroityd koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot. Rekisterin kayttotarkoitus huomioon ottaen,
rekisterdidylla on oikeus tdydentaa puutteelliset henkilotiedot
toimittamalla lisaselvitys.

Rekisterinpitajan velvollisuus on mahdollisuuksien mukaan ilmoittaa
tehdyista henkilotietojen oikaisuista tai kasittelyn rajoituksista jokaiselle
vastaanottajalle, jolle henkil6tietoja on luovutettu.

Oikeus olla joutumatta automaattisen paatéksenteon kohteeksi
ilman lainmukaista perustetta.
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Oikeus vastustaa henkilotietojen Kasittelya eli pyyta3, ettd niita ei
kasiteltaisi ollenkaan, jos henkil6tiedon kadsittelyn perusteena on
suostumus tai sopimus. Tall6in tietojen kasittely on lopetettava, paitsi jos
e rekisterinpitdja voi osoittaa, ettd kasittelyyn on olemassa
huomattavan tarkea ja perusteltu syy, joka syrjayttaa
rekisterdidyn edut, oikeudet ja vapaudet, tai
e Kkasittely on tarpeen oikeusvaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai
puolustamiseksi.

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle
valvontaviranomaiselle (Tietosuojavaltuutetun toimisto), jos
rekisterinpitdja ei ole noudattanut toiminnassaan soveltuvaa
tietosuojasadntelya.

14. Rekisterdidyn
oikeuksien
kayttaminen

Kohdassa 13 mainittuja oikeuksia kayttdessaan rekisterdidyn tulee
esittda vaatimuksensa ottamalla yhteytta tietosuojavastaavaan
(lomakkeen kohta 4).

Rekisterdidyn tulee vaatimuksen yhteydessa yksildida se erityinen
tilanne, johon perustuen han kisittelymuutosta haluaa. Rekisterinpitija
voi kieltdytya toteuttamasta muutosta koskevaa pyyntoa laissa saddetyin
perustein.

Rekisterinpitdjan yhteyshenkil6 pyytaa tarvittaessa rekisteroitya
tdsmentdmaan pyyntodan. Rekister6idyn henkil6llisyys varmennetaan
ennen muihin toimenpiteisiin ryhtymista.

Rekisterinpitédji vastaa asiakkaalle EU:n tietosuoja-asetuksessa
sdddetyssa ajassa (padsaantoisesti kuukauden kuluessa).




