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1a
Rekisterinpitdja

Nimi
Kunnanhallitus

Osoite
Koulutie 2, 32500 Oripaa

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sdahkdpostiosoite)
puh. 044 7625300 e-mail: kirjaamo@oripaa.fi

2

Rekisteriasioista
vastaava henkil6 ja
tietosuojavastaava

Rekisterin yhteyshenkil6 ja yhteystiedot:
Kunnanjohtaja

Koulutie 2, 32500 Oripaa

puh. 044 7625 300

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Oripdan kunnan tietosuojavastaava
puh. 044 7625 304

e-mail: tietosuojavastaava@oripaa.fi

3
Rekisterin nimi

Ostolaskujen sahkdinen kierratys ja arkisto, Heeros Circula

4
Henkilotietojen ka-
sittelyn tarkoitus ja
kasittelyn oikeus-
perusta

Ostoreskontran toimittajarekisterin tarkoitus on yllapitaa tavaroiden ja palvelujen
toimittajien nimi-, osoite- ja pankkitilitietoja ostolaskujen seurantaa ja maksatusta
varten.

Jarjestelmaan rekisteroidaan toimittajakohtaisesti ostolaskut.

Jarjestelman avulla kirjataan tilitapahtumat kirjanpitoon ja raportoidaan tapahtu-
mista tarvittaessa.

Lisaksi jarjestelman kautta palautetaan asiakkaiden maksamat liikasuoritukset
maksajalle.

Jarjestelma sisdltaa matkalaskutosion, jonka avulla tyontekijat raportoivat omilla
tunnuksillaan omat tydmatkoihinsa liittyvat kulut.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu lakiin tai kunnan itsehallintoon
perustuvaan tehtavaan.

5
Rekisterin
tietosisalto

Toimittajat:

— nimi ja osoite

— y-tunnus

— henkilétunnus

— toimittajan tilinumero

Henkil6kunta (matkalasku):
— henkilon nimi

— henkilétunnus

— osoite

— pankkitilin numero

— kustannuspaikka/tyopiste
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— matkan ajankohta, kesto, matkan tarkoitus, kohde ja reitti
— matkakustannukset

6
Saannonmukaiset
tietolahteet

Toimittajilta saadut sdahkoiset ja paperiset laskut

Tyontekijoiden jarjestelmadan syottamat matkalaskut

7
Tietojen Rekisterista laskujen tiedot siirtyvat reskontraan sahkoisena siirtona.
saanndnmukaiset Matkalaskut tulostetaan ja [ahetetdaan palkanmaksuun.
luovutukset
Rekisteria kaytetdan erilaisia tarkastuksia varten (esim. tilintarkastaja).
Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
8

Tietojen sailytys-
ajat

Ostolaskut sailytetdan jarjestelmdassa 10 vuotta

9
Rekisterin suojauk-
sen periaatteet

A Manuaalinen aineisto
Paperiset laskut ja liitteet sdilytetdadn tydhuoneessa lukitussa kaapissa.

B Sadhkoisesti talletetut tiedot
Tiedot on suojattu organisaation ulkopuolisilta ja rekisterin kdyttéoikeudet on ra-
jattu organisaation sisalla.

10

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

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

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta vii-
vytysta rekisteroditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkilotiedot.

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisteréidyn pyynndsta korjattava,
poistettava tai tdydennettdva henkilotietojarjestelmaan sisdltyvia henkilotietoja,
mikali ne ovat virheellisia, tarpeettomia, puutteellisia tai vanhentuneita tietojenka-
sittelyn ja -keruun tarkoituksen osalta.

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa, oikaista tai poistaa itsedan 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 poistamispyynnoissa kadytettavia lomakkeita on saatavissa kun-
nan internet-sivuilta: https://oripaa.fi/hallinto/rekisteriselosteet
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tai vierailemalla henkilokohtaisesti kunnanvirastolla.

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

11

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat oikeudet

12

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

Henkilotietojen kasittelyyn ei sisdlly automaattista paatoksentekoa eika profiloin-
tia.

13

Muut henkilo-
tietojen kasittelyyn
liittyvat asiat

Jos rekisteroidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti

jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko:

— perid 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-
tusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla
77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteroity kat-
so00, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sano-
tun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeus-
suojakeinoja.
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