k

Kustavi

TIETOSUOJASELOSTE JA INFORMOINTILOMAKE
Laadittu /paivitetty 28.6.2023

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista ja rekisterdidyn oikeuksista EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679) artiklat 12 - 20.

1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Asetie 2, 23360 KUSTAVI

Muut yhteystiedot
Sahkoposti: kustavi@kustavi.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
puh. 044 7426613
Sahkdposti: anja.nuppumaki@kustavi.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
tietosuojavastaava@kustavi.fi
puh. 040 172 0522

3
Rekisterin nimi

Taloushallinnon henkilorekisteri

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Taloushallinnon ohjelmalla toteutetaan kunnan taloussuunnittelu, kirjanpito, kayt-
téomaisuuskirjanpito, sisdinen laskenta seka hoidetaan kunnan myynti —ja ostores-
kontra (laskutus ja laskujen maksu), saatavien seuranta ja mahdollinen perinta.

Henkilotietojen kasittely perustuu laskuttajan ja laskutettavan sopimukseen palve-
lun tuottamisesta sekd myynti- tai ostotapahtumaan.

Kasittely on tarpeen lakisdateisten velvoitteiden noudattamista varten

Lainsdadanto:

Kirjanpitolaki 1336/1997

Laki saatavien perinnastd 513/1999
Arvonlisdverolaki (1501/1993)

5
Rekisterin
tietosisalto

Myyntireskontran asiakastiedot:
— Nimi- ja yhteystiedot

— Henkildétunnus / Y-tunnus

— pankkiyhteystiedot

— laskut ja maksutapahtumat

Ostoreskontran toimittajatiedot:

— Toimittajien nimi- ja yhteystiedot
— Henkilétunnus / Y-tunnus

— pankkiyhteystiedot

— toimittajiin liittyvat ostotiedot

6
Saannonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot rekisteriin saadaan asiakkaalta itseltaan: asiakkaan /toimittajan laskuissa ole-
vista tiedoista, asiakkuuden pohjalta syntyvista laskuttajan kirjaamista laskutustie-
doista ja kunnan sisdisen prosessin tuloksena.
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Ulkoisia tietoldhteita:
— Vaéestorekisterikeskus
— Yritys- ja Yhteisotietojarjestelema

Tietojen sailytysajat

— KEVA
— KELA
— Pankit
7
Tietojen Tietoja luovutetaan laskutusta varten pankkiin, laskuoperaattoreille seka. Lisaksi tie-
sadanndnmukaiset toja luovutetaan tilastokeskukselle seka verohallinnolle.
luovutukset
Maksamatta jaaneistd laskuista annetaan tiedot perintatoimistolle ja/tai ulosotto-
laitokselle.
Tietoja voidaan toimittaa tilintarkastusta varten tilintarkastajille. Tiedonsaantioi-
keus perustuu kuntalain 124 §:3an.
Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
8

Sailytysajat perustuvat lakisaateisiin sailytysaikoihin ja arkistolain pohjalta annet-
tuihin maarayksiin ja ohjeisiin.

Kirjanpitolain (1336/1997) 2:10.1 §:n mukaan tilinpaatos, toimintakertomus, kirjan-
pidot, tililuettelo seka luettelo kirjanpidoista ja aineistoista on sailytettava vahintaan
10 vuotta tilikauden paattymisesta siten, ettd lain toisen luvun 6, 7 ja 9 §:n vaati-
mukset tayttyvat. Lisaksi kirjanpitolain 2:10.2 §:n mukaan tilikauden tositteet, liike-
tapahtumia koskeva kirjeenvaihto sekd muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpito-
aineisto on sailytettava vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana ti-
likausi on paattynyt siten, ettd 6, 7 ja 9 §:n vaatimukset tayttyvat. Arvonlisdverolain
(1501/1993) mukaan kiinteistdinvestointeja koskevat tositteet on sailytettdva 13
vuotta sen kalenterivuoden paattymisestd, jolloin arvonlisdaverolain mukainen tar-
kistuskausi on alkanut (209 q §).

Henkilotietojen sailytysaika voi olla myds pysyva, mikali henkilotiedot sisaltyvat ar-
kistolaitoksen maardayksen mukaisiin asiakirjoihin. Arkistolaitoksen 3.9.2001 saily-
tysaikamaarayksen (KA 158/43/01) mukaan laskentatoimen asiakirjoista sailytetdan
pysyvasti: tilipuitteet, tililuettelo, kirjaussuunnitelma, luettelo kirjanpitokirjoista ja
tositteiden sailytysajoista, selvitys kirjanpidon sailyttamista. Tilinpaatosasiakirjoista
sailytetaan pysyvasti: tasekirja, toimintakertomus, talousarvion toteutumisvertailut,
tilintarkastuskertomus ja arviointikertomus.

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

Jarjestelman kaytto edellyttdaa kayttadjatunnusta ja kayttdjakohtaista salasanaa.
Kayttajatunnus annetaan kayttooikeuden myodntamisen yhteydessa. Kayttdoikeus
paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joita varten hanelle on myonnetty
kayttooikeus.
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Paperiarkistoissa ja toimintayksik6issa on kulunvalvonta ja/tai ovien lukitus. Asiakir-
jat séilytetdan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa

10

Tietojen tarkastus-,
oikaisu- ja poista-
misoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artiklat
15-17)

Rekisteroidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat ilmoitettuaan saada
tietdd, mitd hanta koskevia tietoja tdahan rekisteriin on talletettu tai, ettei rekiste-
rissa ole hanta koskevia tietoja.

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroitya koskevat epéatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta korjattava,
poistettava tai taydennettdava henkilotietojarjestelmaan sisaltyvia henkilotietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itseddan koskevat tiedot
edellisessa kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto kun-
nan tietosuojavastaavalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sitd vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa.

Tarkastus-, oikaisu- ja poistamispyynndissa kaytettavia lomakkeita on saatavissa
kunnan internet-sivuilta: https://kustavi.fi/kunta-ja-hallinto/tietosuoja/tietosuo-
jaselosteet/ tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta rekisterinpitdjan on annet-
tava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus val-
vontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

11

Muut henkil6-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

Sisaltyyko henkil6-
tietojen kasittelyyn
automaattista paa-
toksentekoa, kuten
profilointia?

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisally automaattista paatdksentekoa eika profilointia.

13

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti
jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko:
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— peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittami-
sesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kus-
tannukset

— kieltaytya suorittamasta pyydettya toimea

Naissa tapauksissa rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteetto-
muus tai kohtuuttomuus.

14
Rekisterdidyn vali- | Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisterdity kat-
tusoikeus (EU:n so0o0, ettd hantd koskevien henkildtietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-

yleisen tietosuoja- | tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
asetuksen artikla suojakeinoja.
77)
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