TIETOSUOJASELOSTE
Seloste on henkilotietojen kasittelysta ja rekister6idyn oikeuksista
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679)

Rekisterin/palvelun nimi: Taloushallintopalvelut

Tiedonanto on laadittu (pvm): 21.5.2018

1. Rekisterinpitdja llomantsin kunta, Kunnanhallitus
Soihtulantie 7,82900 llomantsi
0401043000

2. Rekisterinpitdja edustaja(t) Virtanen Elina
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
0401043012

elina.virtanen(at)ilomantsi.fi
Seija Lappalainen
Soihtulantie 7, 82900 llomantsi

0401043011

seija.lappalainen(at)ilomantsi.fi
3. Tietosuojavastaava llse Soivanen

Soihtulantie 7, 82900 llomantsi

0401043324

tietosuojavastaava(at)ilomantsi.fi

4. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus | Asiakassuhteen hoitaminen

Myyntireskontran asiakasrekisterin tarkoitus on yllapitaa
asiakkaiden nimi- ja osoitetietoja myyntilaskutusta seka
saatavien seurantaa, perintaa ja viivastyskorkojen laskutusta
varten. Jarjestelmaan rekisterdidaan asiakaskohtaisesti laskut ja
niiden suoritukset. Jarjestelman avulla kirjataan tilitapahtumat
kirjanpitoon seka raportoidaan tapahtumista tarvittaessa.

5. HenkilG6tietojen kasittelyn Mihin tietojen kasittely perustuu? (artikla 6, erityisten
oikeusperuste henkilotietoryhmien osalta artikla 9)

- rekisterdidyn antama suostumus

- sopimus

- rekisterinpitajan lakisdateinen velvollisuus

- rekisteroidyn/toisen luonnollisen henkilon
elintarkeiden etujen suojaaminen

- yleinen etu/rekisterinpitdjan julkinen valta

6. Rekisterin tietosisalto Asiakastiedot:
— asiakasnumero, nimi, osoite, y-tunnus /henkilétunnus,
laskutusosoite, jos eri kuin osoite
Laskutustiedot:
— laskun tyyppitiedot, maksuehdot, laskun peruste,
tilidinnit
Raportointi
— antaa asiakas ja laskutustiedot



http://www.privacy-regulation.eu/fi/6.htm
http://www.privacy-regulation.eu/fi/9.htm

Myyntirekisteri

— asiakkaan nimi, asiakasnumero, y-
tunnus/henkilétunnus ja osoitetiedot, laskujen
summat, erapaivat, laskujen tila (avoin, maksettu,
perinndssa)

— Raindance ostoreskontran ja Rondon toimittajarekisteri
sisaltda y-tunnuksen/henkil6tunnuksen, nimen,
osoitteen ja pankkitilin. Raindance myyntireskontran ja
Proe Laskutuksen asiakasrekisteri sisaltaa y-
tunnuksen/henkilétunnuksen, nimen ja osoitteen,
yrityksen OVT-tunnuksen ja operaattorin valittdjan
tunnuksen. Muilta osin rekisterista ilmenee
palvelua/tuotteita, toimitusehtoja ja laskutusta
koskevat tiedot.

Rondo ostolaskujen kierratysjarjestelma

— Rekisteroidyt ovat eri virastojen tavaroiden ja
palvelujen toimittajia, jotka laskuttavat virastoja
toimittamistaan tavaroista ja palveluista seka henkiloita
joille palautetaan liikasuorituksia tai kunnan
henkilokuntaan kuulumattomia henkil6ita, joille
maksetaan matkalaskuja. Toimittajista ja henkildista
rekister6iddan vain laskutuksen ja perinnan tai maksun
palautuksen kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterin
tietosisalto on seuraava: - toimittajan nimi,
toimittajanumero ja osoitetiedot, - toimittajan
pankkitili(t), - ennakkoperintarekisteriotteen
voimassaoloaika, - toimittajan y-tunnus
(ennakkoperintarekisteriotteelta tai laskulta), - laskujen
summat, - erdpaivat, - laskujen tila (avoin, maksettu)

7. Saannonmukaiset tietoldhteet

Raindance
— Rekisteria paivitetdaan laskutusasiakkaan
perustamistiedoilla, laskutiedoilla, pankin kautta
tulevien suoritusten tiedoilla
Rondo ostolaskujen kierratysjarjestelma
— Rekisteria paivitetdaan - toimittajan nimi-, osoite- ja
pankkitilitiedoilla - ennakkoperintarekisteritiedoilla - y-
tunnuksella - laskutiedoilla — maksatustiedoilla, jotka
tulevat toimittajan ostolaskuissa
RondoR8 tulossa (aikaisemmin on ollut Proe Laskutus kaytossa)
— Asiakkaalta itseltdan saadut tiedot, eri yksikoilta tulevat
laskumaaraykset (esim. Vesikanta, Daisy,
Rakennusvalvonta)

Jos asiakas kieltdaa henkilotietonsa kayttamisen, ei han voi
kadyttaa yhteiskunnan (kunnan)palveluja. Kunnalla on
lakisaateisia palveluja.




8. Kasittelyssa kaytettavat
yllapitojarjestelmat

A. Sdhkoiset tietojarjestelmat
Henkilotietoja kasitelldan seuraavien tietojarjestelmien avulla:
- Rondo ostolaskujen kierratysjarjestelma
(+ostoreskontra)
- RondoR8 -laskutus
- Raindance-myyntireskontra ja ostoreskontra
B. Manuaalinen aineisto
— laskutuksen perusteet
— laskukopiot
— reskontraluettelot ja myyntilaskupaivakirjat
— reskontrien oikaisutositteet

9. Henkil6tietojen suojauksen
periaatteet

Ohjelmien kayttajatunnusrekistereita yllapidetaan
manuaalisesti, ja ne sisaltavat kayttdjatunnuksen,

nimen, suojatun salasanan, kayttdoikeudet. Kaikkia naita
ohjelmia voi kayttda vain kirjautuneena maakunnan verkkoon.

Sahkoiset tietojarjestelmat

Rekisteri on tarkoitettu kunnanhallinnon sisdiseen
viranomaiskayttoon. Jarjestelmaa kaytetaan verkko-
ympadristossa. Palvelinlaite sijaitsee lukitussa konesalissa, johon
on paasy vain atk-henkilostolla. Tydasemat, joilla jarjestelmaa
kdytetaan, sijaitsevat lukittavissa olevissa huoneissa.
Jarjestelman kaytto edellyttda henkilokohtaista kayttaja-
tunnusta ja salasanaa, jonka jarjestelma vaatii vaihtamaan
saannollisin valiajoin. Kayttdjatunnus annetaan kayttdoikeuden
mydntamisen yhteydessa kirjallista sitoumusta vastaan.
Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista,
joita varten hanelle on kayttéoikeus myonnetty. Samalla
kayttajatunnus lukitaan. Jarjestelmasta otetaan kerran
vuorokaudessa varmuuskopio, jota sdilytetdan suojatussa
paikassa erikseen palvelinlaitteesta.

Manuaalinen aineisto

Laskuttajat sdilyttavat laskujaljennokset tai taydelliset
laskuluettelot 10 vuotta. Kirjanpidon tositeaineistoon
arkistoidaan vain loppusummat sisaltavat laskuluettelot
arkistosdaannén mukaisen ajan.

10. Automatisoitu paatoksenteko,
mukaan lukien profilointi (EU:n
tietosuoja-asetuksen artikla 22)

Automatisoituja paatoksia ei tehda.

11. Tietojen sadannénmukaiset
luovutukset

— Laskutustiedot siirretddan myyntireskontraan

— Asiakastiedot ovat vain myyntireskontraa kayttavien
henkildiden kdytdssa. Nimi- ja osoitetietoja luovutetaan
tarpeen mukaan perintatoimiston kayttéon

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

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

13. Henkilotietojen sailytysaika

Tietojen sdilytysajat maadraytyvat organisaation
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti mm. seuraavasti
— laskutuksen perusteet, laskujaljenndkset ja taydelliset
laskuluettelot, 10 v




14. Rekister6idyn oikeudet

Kerrotaan, mihin rekisteroidylla on oikeus seka kuinka pyynto
tehddan/kenelle osoitetaan.

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa itsedan koskevat
henkilotiedot.

Rekisteroidylla on oikeus pyytada tietojensa oikaisemista tai
poistamista.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista tai
vastustaa kasittelya.

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojen siirtamista
jarjestelmasta toiseen/rekisterinpitajalta toiselle.

Rekisteroidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus,
mikali henkil6tietojen kasittely perustuu rekisteréidyn
antamaan suostumukseen.

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun
toimistoon, mikali rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilotietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa
tietosuojalainsdadantoa.

Pyynnot tulee toimittaa henkilokohtaisesti kirjallisena ja
allekirjoitettuna osoitteeseen: llomantsin kunnan Palvelupiste,
Taloushallintopalvelut, Soihtulantie 7, 82900 llomantsi
(valmistaudu todistamaan henkil6llisyytesi)

Sahkdinen palvelu tulee myéhemmin syksylla 2018.




