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. Rekisterin nimi

Taloushallintojarjestelma ProEconomica

2. Rekisterinpitaja

Kauniaisten kaupunki
PL 52

02701 KAUNIAINEN
puh. 09 505 61
kirlaamo@kauniainen.fi

3. Rekisterin
vastuuhenkilo

Talousjohtaja

4. Rekisterin
yhteyshenkilo

Controller, talouspalvelut

kirlaamo@kauniainen.fi

5. Organisaation
tietosuojavastaavan
yhteystiedot

tietosuoja@kauniainen.fi
kirlaamo@kauniainen.fi
puh. 09 505 61

6. Henkilotietojen
kasittelyn
tarkoitukset ja
kasittelyn
oikeusperuste

Henkil6tietojen kasittely liittyy kaupungin kirjanpitoon, laskutukseen,
perintdan ja reskontrien hoitoon.

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on kaupungin ulkoisen ja
sisaisen laskennan ja kayttbomaisuuden hallinnan toteuttaminen seka
laskutuksen, myynti- ja ostoreskontran hoitaminen.

Tietosuoja-asetuksen 6 artikla 1 mom.

- b) kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantéon
panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen
tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttamiseksi
rekisterdidyn pyynnosta;

- ¢) kasittely on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen
velvoitteen noudattamiseksi;

- e) kasittely on tarpeen yleista etua koskevan tehtavan
suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttdmiseksi;

Laki saatavien perinnasta

Kuntalaki

Kirjanpitolaki

Arvonlisaverolaki

Tietosuojalaki

Kaupungin palveluja koskevat erityislait, kuten esim. laki
varhaiskasvatuksen asiakasmaksuista, perusopetuslaki, lukiolaki,
rakentamislaki, alueidenkayttolaki, laki kadun ja eraiden yleisten
alueiden kunnossa- ja puhtaanapidosta, kiinteistbnmuodostamislaki,
laki asuinhuoneiston vuokrauksesta, laki likehuoneiston
vuokrauksesta, maanvuokralaki, laki vapaasta sivistystyosta, laki
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yleisista kirjastoista tai naiden tilalle tulevat lait. Luettelo ei ole
tyhjentava.

7. Rekisterin
tietosisaltd (kuvaus
rekisteroityjen
ryhmista ja
henkil6tietoryhmista)

Asiakkaat:

- henkilon etu- ja sukunimi tai organisaation nimi

- henkilétunnus (tarvitaan perintaa varten) tai Y-tunnus
- osoite

- verkkolaskutiedot

- pankkitili

- puhelinnumero.

Aikaisemmin mainittujen tietojen lisaksi

- maa-alueiden vuokralaskut sisaltavat kiinteistétunnuksen
laskutustietona

- mahdollisesti mainittu mm. alaikaisten huollettavien nimi

- ennakkoperintarekisterin ja yrittajien elakevakuutuksen
voimassaolotietoja ja tietoa selvitystilasta tai konkurssista

- varhaiskasvatukseen liittyvia tietoja.

8. Henkildtietojen
tietolahteet

Kauniaisissa asuvien yksityishenkildiden tiedot paivittyvat sahkodisena
tiedonsiirtona vaestotietojarjestelmasta.

Muiden yksityishenkildiden tiedot saadaan joko henkildlta itseltaan tai
vaestotietojarjestelmasta hakemalla.

9. Henkildtietojen
luovutukset

Henkil6tietojen kasittelijana toimii myds jarjestelman tekninen
toimittaja ka kaupungin sopimustoimittajat. Kaupunki voi ulkoistaa
henkilotietojen kasittelya ulkopuoliselle jarjestelmatoimittajalle tai
palveluntarjoajalle erillisella toimeksiantosopimuksella. Henkilbtietojen
kasittely tapahtuu talldin kaupungin puolesta ja lukuun, ja kaupungin
maarittaman tarkoituksen toteuttamiseksi. Kaupunki sailyy
henkildtietojen rekisterinpitdjand. Kaupunki ja palveluntarjoaja
vastaavat yhdessa henkilétietojen kasittelyn asianmukaisuudesta.

Laskutiedot luovutetaan kaupungin kayttamalle perintapalvelun
palveluntuottajalle perintaa varten.

Laskut lahetetaan sahkoisesti asiakkaille Postin myyntilaskujen
valityspalvelun kautta.

HenkilGtietoja voidaan luovuttaa lainsaadannon sallimissa rajoissa
viranomaisille, kuten poliisille.

10. Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta EU:n eika ETA:n ulkopuolelle.
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11. Tietojen sailytysajat

Tositteet sailytetaan 10 vuotta. Kirjanpitolain 6 vuoden sailytysajan
sijaan sailytetaan kaikki tositteet 10 vuotta erillisrahoitteisten
hankkeiden rahoitusehtojen vuoksi.

12. Rekisterin
yllapitojarjestelmat
ja suojauksen

Sahkdinen aineisto

Sahkoéinen aineisto sailytetdaan vain ProEconomica jarjestelmassa,

periaatteet jonka kayttooikeudet on rajattu. Tydasemat ja tietojarjestelmat on
suojattu henkilokohtaisin kayttajatunnuksin ja salasanoin.
Manuaalinen aineisto
Henkilbtietoja sailytetdan vain sahkdisessa muodossa.
13. Tietojen Rekisterodidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta

tarkastusoikeus

hanta koskevia henkildtietoja kasitelldan. Rekisterinpitajan on
toimitettava jaljennds kasiteltavista henkilotiedoista rekisterdidylle. Jos
rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia, rekisterinpitaja voi peria
niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitajan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja
joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnén vastaanottamisesta.
Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintaan kahdella
kuukaudella, ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara.
Rekisterinpitdjan on ilmoitettava rekisterdidylle tallaisesta
mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnon
vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitgja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
tietosuojavaltuutetun toimistolle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen tiedonsaantipyynnén perusteella sekd EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki
15-22 ja 34 artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat
maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai
kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitaja
voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta rekisterdidyn pyyntéa. Rekisterinpitajan
on osoitettava pyynnon ilmeinen perusteettomuus tai
kohtuuttomuus.

Tarkastuspyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.
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14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilGtiedot.

Rekisteroidylla on oikeus saada puutteelliset tiedot tdydennetyiksi,
muun muassa toimittamalla lisaselvitys. Se, onko tiedoissa
puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin
henkilotietojen kasittelyn tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemisesta, rekisterinpitdjan on annettava asiasta kirjallinen
todistus. Todistuksessa rekisterinpitdjan on mainittava myos ne syyt,
joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus tietosuojavaltuutetun toimistolle ja
kayttda muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilolle.

15. Oikeus tehda valitus

Jokaisella rekisteroidylla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetun
toimistolle, erityisesti siina jasenvaltiossa, jossa hanen vakinainen
asuinpaikkansa tai tyopaikkansa on taikka jossa vaitetty rikkominen on
tapahtunut, jos rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilétietojen
kasittelyssa rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta
muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.
Oikeus perustuu EU:n yleiseen tietosuoja-asetukseen (2016/679
artikla 77).

16. Muut mahdolliset
oikeudet

Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

Oikeus tietojen poistamiseen (EU:n yleinen tietosuoja-asetus

artikla 17)

Rekisterodidylla on oikeus saada rekisterinpitaja poistamaan
rekisteroitya koskevat henkildtiedot ilman aiheetonta viivytysta
edellyttaen, etta jokin tietosuoja-asetuksen artiklan 17 momentin 1
edellytyksista tayttyy. Rekisterdidylla ei ole oikeutta tietojen
poistamiseen muun muassa jos lakisaateisen velvoitteen
noudattaminen edellyttaa tietojen kasittelya tai jos kasittely tapahtuu
yleistd etua koskevan tehtavan suorittamista tai rekisterinpitajalle
kuuluvan julkisen vallan kayttamista varten.

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleinen tietosuoja-asetus

artikla 18

Rekisterodidylla on oikeus siihen, etta rekisterinpitaja rajoittaa
henkilGtietojen kasittelya, jos jokin 18 artiklan 1 momentin a—d -kohdan
edellytyksista tayttyy.
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Vastustamisoikeus (EU:n yleinen tietosuoja-asetus artikla 21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen erityiseen tilanteeseensa
littyvalla perusteella milloin tahansa vastustaa hanta koskevien
henkilGtietojen kasittelya, joka perustuu yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseen tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseen. Rekisterinpitaja ei saa enaa kasitella henkilotietoja,
paitsi jos rekisterinpitaja voi osoittaa, etta kasittelyyn on olemassa
huomattavan tarkea ja perusteltu syy.

HenkilGtietoja ei kasitella suoramarkkinointia varten. Automaattista
paatdksentekoa ja profilointia ei kayteta.

Oikeus siirtda tiedot jariestelmésta toiseen (EU:n yleinen tietosuoja-
asetus artikla 20)

Rekisteroidylla on oikeus siirtoon vain silloin, jos kasittely perustuu
suostumukseen tai sopimukseen, ja jos kasittely suoritetaan
automaattisesti. Rekisterdidyn oikeutta siirtaa tiedot jarjestelmasta
toiseen ei sovelleta kasittelyyn, joka on tarpeen yleista etua koskevan
tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle kuuluvan julkisen vallan
kayttdmiseksi.

Jos tietojenkasittely perustuu suostumukseen, rekisteréidylla on
oikeus peruuttaa suostumuksensa milloin tahansa.




